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Aide de l'administrateur 
Cette section est destinée à l'usage exclusif de l'administrateur système.


Configuration d'iSpec 
Cette section explique comment configurer iSpec une fois que vous l'avez 
installé.


Les paramètres du système 
Cette section est essentielle et ne doit être configurée que par l'administrateur 
système qui a été entièrement formé à l'utilisation d'iSpec


Pour accéder aux paramètres système, accédez à Administration > 
Paramètres système à partir du menu principal.





Paramètres de l'entreprise 
Vous devez définir le nom de votre entreprise tel que vous souhaitez qu'il 
apparaisse sur le site. Assurez-vous de vous connecter en tant 
qu'administrateur pour ce faire.


Entrez également la politique d'offre qui sera affichée au comité d'appel 
d'offres lors de l'ouverture des offres.


Si votre version inclut le système de gestion des propositions iSpec, entrez le 
taux d'imposition par défaut de votre entreprise.


Vous pouvez également télécharger le logo de l'entreprise à afficher en haut 
de l'écran et un modèle de document personnalisé pour les documents 
exportés.
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Paramètres de messagerie et de serveur 
Plus important encore, vous devez configurer vos paramètres de messagerie 
pour les e-mails automatisés qu'iSpec doit envoyer aux fournisseurs et aux 
utilisateurs internes.


Il est recommandé de créer une nouvelle adresse e-mail spécifiquement pour 
iSpec. Toutefois, si cela n'est pas possible, vous pouvez également utiliser 
une adresse e-mail existante.


Entrez les paramètres dans l'écran des paramètres de messagerie de la 
même manière que vous le feriez pour MS Outlook ou tout autre programme 
de messagerie. Si votre entreprise utilise SSL, assurez-vous qu'il est activé 
dans iSpec


Lorsque vous avez terminé, cliquez sur enregistrer les paramètres, puis 
cliquez sur "Envoyer un message de test" pour tester vos paramètres. Vous 
pouvez utiliser l'option Envoyer un message de test à tout moment pour 
tester votre système de messagerie automatique.
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Dans la section des paramètres du serveur Web, configurez uniquement 
l'URL du serveur sur le nom de votre site.


Si vous souhaitez utiliser votre propre version de fichier d'aide, configurez 
l'URL du fichier d'aide - sinon, laissez l'URL par défaut pointer vers le fichier 
d'aide générique iSpec.


Ajoutez votre identifiant Google Analytics si nécessaire et définissez la taille 
maximale du fichier de téléchargement pour toutes les actions de 
téléchargement dans iSpec.


NE CHANGEZ AUCUN DES AUTRES PARAMÈTRES PAR DÉFAUT DANS 
CETTE SECTION.


Pour la section Paramètres de l'application - voirParamètres de l'application.
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Paramètres d'authentification 
Vous pouvez sélectionner votre méthode d'authentification préférée, Local 
uniquement ou Local/Microsoft, lors de la connexion.


Remarque : Cette configuration doit être effectuée par votre administrateur 
système ou un rôle équivalent.





Sélectionnez "Local" si vous souhaitez vous connecter à l'aide des identifiants 
de compte envoyés par iSpec.





Sélectionnez "Local / Microsoft" si vous souhaitez vous connecter en utilisant 
votre compte Local ou Microsoft.





Entrez les détails suivants :


Identité du client


Il s'agit d'un identifiant unique attribué à votre application lorsque vous 
l'enregistrez sur le portail Microsoft Azure. Il est utilisé pour identifier votre 
application lors des demandes d'authentification.
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Locataire


Cela fait référence au locataire Azure Active Directory (AAD) où votre 
application est enregistrée. Il peut s'agir d'une organisation spécifique ou d'un 
environnement multi-tenant. Vous devez spécifier l'ID locataire ou le nom de 
domaine locataire lors de l'authentification.





Réorienter


Il s'agit de l'URL vers laquelle Microsoft redirigera l'utilisateur après une 
authentification réussie. Il doit être inscrit comme l'un des URI de redirection 
valides pour votre application dans le portail Azure.





Assurez-vous que les champs sont correctement configurés pour assurer 
une fonctionnalité appropriée.


Authentification à deux facteurs


Il s'agit d'une mesure de sécurité utilisée pour protéger les comptes et les 
systèmes des utilisateurs en exigeant deux formes d'identification différentes 
avant d'accorder l'accès. Il ajoute une couche de sécurité supplémentaire au-
delà d'une simple combinaison de nom d'utilisateur et de mot de passe.


Si vous préférez ne pas utiliser l'authentification à deux facteurs pour votre 
compte, vous pouvez facilement sélectionner l'option "Non configuré" pour 
désactiver cette fonction de sécurité.





Vous pouvez sélectionner l'option "E-mail" pour recevoir le code 
d'authentification à deux facteurs dans votre e-mail.
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Sélectionnez le groupe d'utilisateurs auquel vous souhaitez appliquer 
l'authentification à deux facteurs.


Ce groupe existe peut-être déjà ou vous devrez peut-être en créer un 
nouveau spécifiquement pour les utilisateurs qui utiliseront l'authentification à 
deux facteurs.








Une fois l'authentification à deux facteurs configurée, les utilisateurs qui se 
connectent devront saisir le code d'authentification envoyé à leur adresse e-
mail afin d'accéder au système.
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Paramètres de l'application 
Cette section contient divers paramètres qui affectent le fonctionnement de 
l'application. Certains de ces paramètres peuvent ne pas être disponibles 
selon votre version d'iSpec.
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Paramètres de messagerie


Cochez cette case si vous souhaitez pouvoir attribuer des droits d'inspection 
au fournisseur retenu.


Paramètre d'inspection du fournisseur





Cochez cette case si vous souhaitez pouvoir attribuer des droits d'inspection 
au fournisseur retenu.


Autoriser l'inscription du fournisseur





Activer ou désactiver l'enregistrement du fournisseur


Afficher l'assistant de configuration





Choisissez d'afficher l'assistant de configuration ou de le désactiver.


Réutilisation du mot de passe





S'il est défini, l'utilisateur ne pourra pas utiliser les derniers mots de passe 
enregistrés par le système.


Réinitialisation du mot de passe
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Si cette option est sélectionnée, l'utilisateur doit changer de mot de passe 
après qu'il a été réinitialisé par l'administrateur


Expiration du mot de passe





Entrez le nombre de jours après lesquels tous les mots de passe doivent 
expirer et être renouvelés. Si vous ne voulez pas que le mot de passe de 
l'administrateur n'expire jamais, cochez la case.


Forcer le mot de passe à l'expiration





Forcer l'utilisateur à changer le mot de passe après l'expiration du mot de 
passe actuel


Longueur du mot de passe





Cochez cette case et entrez le nombre minimum de caractères à appliquer 
pour tous les mots de passe.


Caractères du mot de passe





Cochez cette case si vous souhaitez forcer l'utilisateur à utiliser à la fois des 
caractères majuscules et minuscules.


Caractères non alpha du mot de passe
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Cochez cette case si vous souhaitez imposer l'utilisation de caractères non 
alphanumériques dans tous les mots de passe.


Attribuez n'importe quel utilisateur





Sélectionnez Oui si vous souhaitez pouvoir affecter des utilisateurs autres que 
l'unité commerciale actuelle à un projet.


Nombre de projets récents





Définissez le nombre de projets récents à afficher lorsque vous êtes connecté 
sur la page Mon espace de travail.


Afficher le calculateur de coûts externes





Afficher le calculateur de coûts externes dans les rapports de tarification


Langue de base





Définissez votre langue de base pour iSpec. Il s'agit de la langue par défaut à 
utiliser.


Afficher l'historique
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Affiche l'historique des clauses, s'il est désactivé, le lien Historique ne sera 
pas affiché.


Autoriser la collecte manuelle des appels d'offres





Autoriser la collecte manuelle des documents d'appel d'offres et l'usurpation 
d'identité d'un fournisseur pour saisir les informations après la clôture de 
l'appel d'offres.


Afficher le coût estimé de l'article





Si cette option est activée, le chef de projet doit saisir un coût estimé pour 
tous les éléments nécessitant un prix. Choisissez d'autoriser également le 
fournisseur à afficher le coût estimé.


Le fournisseur peut afficher le tableau des enchères en ligne





Si cette option est activée, le fournisseur peut afficher le rapport de 
comparaison des prix pendant les enchères en ligne.


Afficher la version 4 du rapport de tarification





Si cette option est activée, une version simplifiée du rapport de tarification 
sera également disponible, ainsi que la version actuelle.


Exiger un fournisseur présélectionné pour une évaluation commerciale
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Si cette option est activée, vous devez présélectionner les fournisseurs avant 
que les évaluations commerciales puissent commencer.


Fournisseur inclus dans le classement





Sélectionnez les scores d'évaluation des fournisseurs masculins à afficher 
dans la section d'évaluation.


KPI de sauvegarde





Définit l'enregistrement cible de KPI par défaut à utiliser dans les appels 
d'offres qui nécessitent des enchères en ligne.


KPI par défaut





Définir le KPI cible par défaut à utiliser dans E-bidding


Autoriser l'importation avec mise en forme





Choisissez d'autoriser ou non le formatage Word lors de l'importation d'un 
document MS Word dans iSpec.


Délai d'inactivité de la session
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Définissez le délai d'inactivité de la session auquel iSpec vous déconnectera 
après une période d'inactivité.


Afficher l'ID de l'appel d'offres





Si activé, iSpec mettra un identifiant unique avant ou après l'appel d'offres ou 
le modèle.


Demander le budget et le coût réel





Si vous êtes à l'écoute, le chef de projet sera obligé d'entrer un budget et un 
coût réel.


Demander le budget et le coût réel





Si vous êtes à l'écoute, le chef de projet sera obligé d'entrer un budget et un 
coût réel.


Assistant de document par défaut


Choisissez entre un document en ligne ou en pièce jointe lors de l'ajout de 
nouveaux documents.





Autoriser le coût sur les articles non payants
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Si cette option est activée, le vendeur peut ajouter un prix sur les articles 
sans prix.


Mot de passe de protection Excel





Définissez le mot de passe de protection par défaut sur les documents Excel 
exportés.


Autoriser l'acceptation par lots de la réponse





Si cette option est activée, le gestionnaire de projet peut accepter tous les 
éléments par lots, quelle que soit la réponse.


Autoriser l'attribution à plusieurs fournisseurs





Si cette option est activée, l'option d'attribution à plusieurs fournisseurs est 
disponible


Autoriser l'attribution d'articles individuels à différents fournisseurs





Si cette option est activée, l'option d'attribution d'articles individuels à 
différents fournisseurs est disponible


Importer de nouveaux contenus lors de la préparation de l'appel d'offres
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Si activé, le contenu peut être importé depuis le programme de mise à jour 
par lots pendant la préparation de l'appel d'offres


Modifier l'avertissement de document pendant la phase de négociation





Si cette option est activée, le système avertira l'utilisateur lors de la 
modification d'un document pendant la phase de négociation.


Type d'évaluation par défaut





Définissez le type d'évaluation par défaut pour les nouveaux appels d'offres, 
cette option ne s'affichera que si la licence dispose du module système 
d'évaluation avancée.


Devise par défaut pour les nouveaux appels d'offres





Définir la devise par défaut pour les nouveaux appels d'offres, cette option 
remplace la devise système définie dans les variables par défaut.


Utilisateurs par défaut





Définissez l'utilisateur par défaut à attribuer à l'utilisateur par défaut sur les 
nouveaux enregistrements où l'utilisateur ou l'administrateur actuel ne peut 
pas être utilisé.
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Utilisateurs par défaut





Sélectionnez un utilisateur à attribuer comme utilisateur par défaut dans les 
appels d'offres où l'utilisateur ou l'administrateur actuel ne peut pas être 
utilisé.


Variables du tableau de bord





Définissez les variables du tableau de bord pour les événements passés et 
futurs.


Authentification Microsoft


Définissez les variables du tableau de bord pour les événements passés et 
futurs.


Panneau utilisateur interne/externe 
Utilisez ce widget pour ajouter du contenu, par exemple des liens vers des 
fichiers d'aide, des liens vers des vidéos YouTube, etc.


Une fois ajoutés, ils s'afficheront dans le widget d'aide à l'utilisateur sur le 
tableau de bord des utilisateurs internes et externes.
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Modification de la page de contenu 
Pour modifier la page de contenu, cliquez sur lePersonnaliser la page 
d'accueil lien en bas du tableau de bord.





Cliquez sur le lien Modifier le contenu pour le personnaliser afin qu'il 
corresponde aux informations de votre entreprise.
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L'administration du système 
Le panneau de configuration iSpec vous permet de gérer l'accès des 
utilisateurs au système ainsi que divers paramètres du système. Au départ, 
vous devez vous connecter en tant qu'administrateur et configurer les 
autorisations pour que d'autres utilisateurs puissent accéder à certaines 
fonctions.


Gestion des utilisateurs 
Vous pouvez gérer à la fois les utilisateurs internes et les fournisseurs 
externes à partir de la section Gestion des utilisateurs.


Pour accéder à la gestion des utilisateurs, accédez à Administration > Gérer 
les utilisateurs > Utilisateurs/consultants internes





Propriétés de l'utilisateur interne 
Vous pouvez gérer tous les utilisateurs internes à partir de la section Gérer les 
utilisateurs,


 Depuis l'écran principal, vous pouvez voir tous les utilisateurs de cette unité 
particulière, la taille d'affichage par défaut est de 10 utilisateurs, vous pouvez 
l'augmenter ou la diminuer en modifiant la taille de la page.
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Le nom complet de chaque utilisateur sera coloré en fonction de son statut, il 
existe 3 statuts différents d'un utilisateur


• Si l'utilisateur est surligné en vert alors cet utilisateur a des projets actifs sur 
lesquels il travaille actuellement, vous pouvez voir les projets actifs en cliquant 
sur l'icône d'édition, puis sélectionnez l'onglet des projets actifs, si l'utilisateur 
a des projets actifs, il ne peut pas être supprimé tant que vous ne l'avez pas 
supprimé de tous les projets actifs en cliquant sur l'icône de suppression.


• Si l'utilisateur est surligné en rouge alors l'utilisateur a été supprimé et vous 
ne pouvez pas restaurer l'utilisateur, ils sont également masqués de la vue 
normale et accessibles uniquement lorsque la case Afficher les éléments 
supprimés est cochée.


• Si l'utilisateur est de couleur noire normale alors ils n'ont pas de projets 
actifs et peuvent être supprimés.
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Modification des propriétés de l'utilisateur


Lorsque vous souhaitez modifier les propriétés d'un utilisateur particulier, 
cliquez sur l'icône de modification





Les propriétés de l'utilisateur s'ouvriront et vous pourrez modifier les 
propriétés de l'utilisateur comme vous le souhaitez.
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Ajout d'utilisateurs internes 
iSpec autorise plusieurs utilisateurs et plusieurs unités commerciales et 
départements dans une structure hiérarchique.


Pour répertorier les utilisateurs, cliquez sur une unité commerciale et une liste 
de tous les utilisateurs de l'unité commerciale sélectionnée apparaîtra. Ceci 
s'applique également aux utilisateurs Fournisseur (Vendor).


Pour ajouter un nouvel utilisateur, cliquez sur le Ajouter bouton.





Une fois que vous avez cliqué sur le bouton Ajouter, l'écran du profil utilisateur 
apparaît et vous devez remplir le formulaire, au minimum vous devez ajouter :
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• Identifiant


• Prénom


• Nom de famille


• Type d'utilisateur


• Nom de l'entreprise


• Département


• Adresses mail


Une fois le compte utilisateur créé, vous pouvez modifier le profil et 
ajouterrôles par défaut au compte utilisateur.


Pour plus d'informations sur les rôles et les autorisations des 
utilisateursCliquez ici.


Le type d'utilisateur influence également les fonctions auxquelles un utilisateur 
peut accéder. Pour plus d'informations sur les autorisations de type 
d'utilisateurCliquez ici.


Déplacer et supprimer des utilisateurs internes 
Suppression d'utilisateurs internes


Il est important de savoir que lorsque vous supprimez un utilisateur interne 
d'iSpec, le compte n'est pas supprimé mais défini comme inactif, ceci pour 
se conformer à la piste d'audit complète d'iSpec et permet aux 
administrateurs d'afficher les profils d'utilisateur et les journaux même si le 
compte d'utilisateur a été supprimé .


Pour supprimer un utilisateur, vous devez d'abord supprimer les rôles des 
utilisateurs de tous ses projets actifs, vous pouvez le faire en accédant aux 
projets actifs et en supprimant tous les projets en cliquant sur l'icône de 
suppression
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Une fois que l'utilisateur est supprimé de tous les projets actifs, vous pouvez 
alors supprimer l'utilisateur





Une fois l'utilisateur supprimé, son nom est surligné en rouge, le nom de 
connexion est renommé en un nom non descriptif et le compte est supprimé 
de la vue normale. Pour afficher les utilisateurs supprimés, vous devez cocher 
la case"Afficher les éléments supprimés" case à cocher.
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Déplacement d'utilisateurs


iSpec dispose d'une piste d'audit complète qui vous permet de voir toutes 
les propriétés de l'utilisateur et les journaux d'utilisateurs même si l'utilisateur a 
été supprimé, à cause de cela lorsque vous déplacez un utilisateur vers une 
autre unité commerciale, le compte d'utilisateur est en fait défini sur inactif et 
un nouveau compte créé dans la nouvelle unité commerciale, cela permet 
aux auditeurs de visualiser la trace complète du compte utilisateur.


Pour déplacer un utilisateur vers une nouvelle unité commerciale, cliquez sur 
l'icône de modification des propriétés de l'utilisateur, puis modifiez le service.
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Vous recevrez alors un avertissement indiquant que l'utilisateur a des rôles 
actifs et qu'ils ont été déplacés vers la nouvelle unité. Si vous souhaitez les 
modifier, vous pouvez le faire à partir du nouveau compte.





L'ancien compte sera défini comme supprimé, le statut passera au rouge et 
le nom de connexion sera renommé en un nom non descriptif


Le compte d'utilisateur a maintenant été déplacé vers la nouvelle unité 
commerciale et le système vous enverra un nouveau mot de passe par e-
mail


Rôles par défaut 
L'onglet des rôles par défaut vous permet de sélectionner des rôles qui 
seront automatiquement appliqués à l'utilisateur dans les nouveaux appels 
d'offres.


Lorsque vous définissez les rôles par défaut, vous pouvez les définir de 2 
manières.


1.Appliquer les rôles par défaut à l'unité commerciale actuelle - Si vous 
cochez la case à gauche du rôle, les rôles par défaut ne seront appliqués 
qu'au département/unité commerciale dans lequel l'utilisateur réside 
actuellement.


2.Appliquer les rôles par défaut à plusieurs unités commerciales - Vous 
pouvez sélectionner une ou toutes les unités commerciales dans iSpec 
auxquelles l'utilisateur aura des rôles par défaut appliqués.


Cela signifie que l'utilisateur peut avoir différents rôles par défaut pour 
différents services. Par exemple, un appel d'offres qui a été créé dans le 
service technique pourrait avoirÉquipe de contenu technique rôle mais 
seulementLecteur invité rôle pour un appel d'offres créé par le service 
financier.
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Vous pouvez choisir d'appliquer les rôles par défaut à :


1.Modèles et appels d'offres


2.Appels d'offres uniquement


3.Modèles uniquement


Remarque : L'application de rôles par défaut aux modèles ne s'appliquera 
qu'au créateur du modèle.
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Projets actifs 
Si le compte utilisateur a été créé et que l'utilisateur a déjà un rôle sur un 
projet, TOUS les projets actifs seront répertoriés sous le Projets 
actifslanguette.


Les listes de colonnes sont les suivantes :


1.Outils - Modifiez les rôles des utilisateurs, affichez les journaux des 
utilisateurs, supprimez tous les rôles des utilisateurs et supprimez l'accès au 
projet.


2.Projet - Affiche tous les projets auxquels l'utilisateur a accès, cliquez sur le 
nom du projet pour ouvrir le projet directement.


3.Rôles - Répertorie tous les rôles de l'utilisateur par projet.


4.Phase - Indiquez la phase du projet.
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Supprimer par lots les rôles d'utilisateur 
iSpec vous permet de supprimer par lots tous les rôles de tous les appels 
d'offres. Pour supprimer les rôles d'utilisateur, vous devez disposer d'un rôle 
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disposant de l'autorisation Gérer les rôles d'utilisateur interne sur chaque 
appel d'offres afin de supprimer le rôle d'utilisateur.


Clique leLot supprimer tous les rôles de ces utilisateurs lien.


Remarque : Si l'utilisateur n'est pas autorisé à supprimer des rôles, l'icône de 
suppression sera inactive.
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Un avertissement contextuel s'affichera, cliquez sur OK pour continuer ou 
annuler.
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iSpec supprimera tous les rôles d'utilisateur et supprimera l'accès des 
utilisateurs aux appels d'offres.


iSpec listera tous les appels d'offres qui ne peuvent pas être supprimés soit 
parce que l'utilisateur n'a pas les bonnes autorisations ou parce que 
l'utilisateur a un rôle qui fait partie d'une approbation, si cela se produit, vous 
devez attribuer le rôle d'approbateur à un autre utilisateur avant de pouvoir 
supprimer les rôles des utilisateurs actuels.





42



iSpec

Remplacement par lots des rôles d'utilisateur 
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Si un utilisateur change de service ou quitte l'entreprise, il peut être 
nécessaire de transférer les rôles d'utilisateur à un autre utilisateur.


La procédure pour ce faire est la suivante :


1. Sélectionnez l'unité commerciale/le service dans lequel réside le nouvel 
utilisateur.





2. Sélectionnez l'utilisateur dans la liste déroulante.
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3. Sélectionnez les rôles à déplacer.


Remarque : iSpec listera les rôles combinés pour TOUS les projets actifs.
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4. Sélectionnez le ou les appels d'offres pour lesquels les rôles doivent être 
délégués. Les offres non disponibles seront grisées.
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5. Un avertissement s'affichera vous demandant de confirmer les rôles à 
remplacer.





6. Les rôles seront déplacés vers le nouvel utilisateur et un message de 
confirmation s'affichera.





Suppression par lots d'utilisateurs spécialisés 
Si une personne change de service, quitte l'entreprise ou nous devons 
simplement affecter par lots un autre utilisateur en tant qu'utilisateur 
spécialiste sur des modèles de document/clauses.


Nous pouvons utiliser l'outil utilisateur spécialisé de suppression par lots.


Nous pouvons choisir de ne remplacer que des clauses sélectives ou toutes.
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Pour remplacer uniquement les clauses sélectives pour un utilisateur.


Clique leRemplacer sélectivement bouton radio.
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Choisissez la BU dans laquelle réside le NOUVEAU spécialiste. Sélectionnez 
le NOUVEL utilisateur spécialiste. Sélectionnez les modèles et enfin 
sélectionnez les documents.


Clique leRemplacer et iSpec changera ceux sélectionnés pour le NOUVEL 
utilisateur spécialiste.





Remplacer toutes les clauses par un NOUVEL utilisateur spécialisé.


Clique leRemplacer sélectivement bouton radio.


Sélectionnez la BU dans laquelle réside le NOUVEAU spécialiste. 
Sélectionnez le NOUVEL utilisateur spécialiste.


iSpec listera tous les modèles dont l'utilisateur ACTUEL est un utilisateur 
spécialisé.


Clique leRemplacer et iSpec changera tous les modèles pour le NOUVEL 
utilisateur spécialiste.
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Rôles historiques 
L'onglet historique répertorie tous les rôles actuels et historiques attribués à 
l'utilisateur pour chaque projet, à la fois les rôles actuels et les rôles 
supprimés.
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Affichage des journaux des utilisateurs internes 
Vous pouvez afficher le journal des utilisateurs de 2 manières, vous pouvez 
soit afficher les journaux des utilisateurs pour l'ensemble de l'unité 
commerciale, soit afficher les journaux des utilisateurs pour un seul utilisateur.


Pour afficher les journaux des utilisateurs pour l'ensemble de l'unité 
commerciale, cliquez sur leAfficher le journal de l'utilisateur bouton en haut du 
panneau de l'utilisateur.


Pour afficher les journaux d'utilisateurs d'un seul utilisateur, sélectionnez 
l'icône à côté du compte d'utilisateur
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L'écran du journal de l'utilisateur apparaîtra et vous pourrez entrer des dates 
et le type d'enregistrements que vous souhaitez rechercher





Le système recherchera et affichera ensuite tous les enregistrements pour 
l'ensemble de l'unité commerciale ou pour chaque utilisateur individuel.
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Vous pouvez également exporter tous les journaux au format Excel, Word ou 
PDF pour une consultation hors ligne en cliquant sur l'icône appropriée dans 
le panneau du journal de l'utilisateur.


Propriétés de l'utilisateur externe 
Vous pouvez gérer tous les utilisateurs externes à partir de la section Gérer 
les utilisateurs,


Depuis l'écran principal, vous pouvez voir toutes les entreprises, la taille 
d'affichage par défaut est de 10 utilisateurs, vous pouvez l'augmenter ou la 
diminuer en modifiant la taille de la page.


Généralement, tous les fournisseurs doivent être surlignés en vert pour 
indiquer qu'ils ont des projets actifs, mais ils peuvent également être surlignés 
en noir ou en rouge, le statut de l'utilisateur est le suivant


• Si le nom complet est surligné en vert alors cet utilisateur a des projets 
actifs sur lesquels il travaille actuellement, vous pouvez voir les projets actifs 
en cliquant sur l'icône d'édition, puis sélectionnez l'onglet des projets actifs, si 
l'utilisateur a des projets actifs, il ne peut pas être supprimé tant que vous ne 
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l'avez pas supprimé de tous les projets actifs en cliquant sur l'icône de 
suppression.


• Si le nom complet est surligné en rouge alors l'utilisateur a été supprimé et 
vous ne pouvez pas restaurer l'utilisateur, ils sont également masqués de la 
vue normale et accessibles uniquement lorsque la case Afficher les éléments 
supprimés est cochée.


• Si le nom complet est mis en surbrillance en noir normal alors ils n'ont pas 
de projets actifs et peuvent être supprimés.





Pour ajouter ou modifier un nouveau fournisseur, cliquez sur leAjouter un 
bouton ou cliquez simplement sur le nom du fournisseur et modifiez les 
détails.


Entrez de nouvelles informations ou modifiez les détails de l'entreprise 
existante et cliquez sur Enregistrer.


Une fois que vous avez enregistré les informations sur l'entreprise, 
développez la section utilisateur et cliquez sur leAjouter un bouton pour 
ajouter un nouvel utilisateur.


Vous pouvez également supprimer le fournisseur pour accéder à n'importe 
quel appel d'offres en supprimant ses rôles. Pour ce faire, cliquez simplement 
sur l'icône de suppression et suivez les instructions.





Vous obtiendrez une confirmation
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Ajout d'un utilisateur externe 
Vous pouvez soit ajouter un nouveau fournisseur à une nouvelle entreprise, 
soit ajouter un nouveau fournisseur à une entreprise existante


Pour créer une nouvelle entreprise, cliquez sur le Ajouter bouton.





Une fois la société créée, développez la rubrique Utilisateurs,





Cliquez ensuite sur leAjouterbouton.
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La page des propriétés de l'utilisateur apparaîtra, entrez les détails de 
l'utilisateur. Tous les champs avec un astérisque (*) doivent être remplis avant 
que l'utilisateur puisse être créé.


Une fois que vous avez enregistré les propriétés de l'utilisateur, il recevra un 
e-mail avec les informations de connexion.
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Suppression d'utilisateurs externes 
Suppression d'un fournisseur externe


Lorsque vous supprimez un fournisseur externe d'iSpec, le compte n'est pas 
supprimé mais défini comme inactif et masqué, ceci pour se conformer à la 
piste d'audit complète d'iSpecs et permet aux administrateurs d'afficher les 
profils d'utilisateur et les journaux d'utilisateur même si le compte d'utilisateur 
a été supprimé.


Pour supprimer un utilisateur, vous devez d'abord supprimer les rôles des 
utilisateurs de tous ses projets actifs, vous pouvez le faire en accédant aux 
projets actifs et en supprimant tous les projets en cliquant sur l'icône de 
suppression
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Lorsque vous avez supprimé tous les projets actifs, vous pouvez continuer et 
supprimer le compte fournisseur.
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Lorsque le fournisseur a été supprimé, son nom est surligné en rouge, le 
nom de connexion est renommé en un nom non descriptif et le compte est 
supprimé de la vue normale. Pour afficher les utilisateurs supprimés, vous 
devez cocher la case "Afficher les éléments supprimés".


Vous ne pouvez pas déplacer des utilisateurs externes d'une entreprise à une 
autre.


Rôles par défaut 
L'onglet des rôles par défaut vous permet de sélectionner des rôles qui 
seront automatiquement appliqués aux fournisseurs sur les nouveaux appels 
d'offres ou modèles.


Lorsque vous définissez les rôles par défaut, vous pouvez les définir de 3 
manières.


Vous pouvez choisir d'appliquer les rôles par défaut à :


1.Modèles et appels d'offres


2.Appels d'offres uniquement


3.Modèles uniquement


61



iSpec




Remarque : L'application de rôles par défaut aux modèles ne s'appliquera 
qu'au créateur du modèle.


Commerce 
Sélectionnez un ou plusieurs métiers dans la liste, l'utilisateur sera alors ajouté 
au groupe de métiers et ajouté à l'appel d'offres lorsque le créateur du projet 
sélectionnera ce groupe de métiers.
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Projets actifs 
Si le compte utilisateur a été créé et que l'utilisateur a déjà un rôle sur un 
projet, TOUS les projets actifs seront répertoriés sous leProjets actifs 
languette.


Les listes de colonnes sont les suivantes :


1.Outils - Modifiez les rôles des utilisateurs, affichez les journaux des 
utilisateurs, supprimez tous les rôles des utilisateurs et supprimez l'accès au 
projet.


2.Projet - Affiche tous les projets auxquels l'utilisateur a accès, cliquez sur le 
nom du projet pour ouvrir le projet directement.
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3.Rôles - Répertorie tous les rôles de l'utilisateur par projet.


4.Phase - Indiquez la phase du projet.
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Supprimer par lots les rôles d'utilisateur 
iSpec vous permet de supprimer par lots tous les rôles de tous les appels 
d'offres. Pour supprimer les rôles d'utilisateur, vous devez disposer d'un rôle 
qui a le Gérer les rôles des utilisateurs internes autorisation sur chaque appel 
d'offres afin de supprimer le rôle des utilisateurs


Clique leLot supprimer tous les rôles de ces utilisateurs lien.


Remarque : Si l'utilisateur n'est pas autorisé à supprimer des rôles, l'icône de 
suppression sera inactive.
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Un avertissement contextuel s'affichera, cliquez sur OK pour continuer ou 
annuler.





iSpec supprimera tous les rôles d'utilisateur et supprimera l'accès des 
utilisateurs aux appels d'offres.


iSpec listera tous les appels d'offres qui ne peuvent pas être supprimés soit 
parce que l'utilisateur n'a pas les bonnes autorisations ou parce que 
l'utilisateur a un rôle qui fait partie d'une approbation, si cela se produit, vous 
devez attribuer le rôle d'approbateur à un autre utilisateur avant de pouvoir 
supprimer les rôles des utilisateurs actuels.





Rôles historiques 
L'onglet historique répertorie tous les rôles actuels et historiques attribués à 
l'utilisateur pour chaque projet, à la fois les rôles actuels et les rôles 
supprimés.
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Affichage des journaux des utilisateurs externes 
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Vous pouvez également exporter tous les journaux au format Excel, Word ou 
PDF pour une consultation hors ligne en sélectionnant le format dans la liste 
déroulante.


Devises 
Vous pouvez configurer différentes devises à utiliser dans le système si vous 
achetez à l'étranger.


Sélectionnez toujours votre devise de base par défaut. Pour les autres 
devises, entrez le taux de change approprié.


Pour ajouter une nouvelle devise, cliquez sur le Ajouter , entrez les détails de 
la devise, y compris le taux de change actuel par rapport à la devise par 
défaut, puis cliquez sur Enregistrer les modifications
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Vous pouvez également choisir n'importe quelle devise dans la liste pour la 
définir comme devise par défaut, vous devrez également mettre à jour le taux 
de change sur toutes les autres devises.





Catégories 
Vous pouvez catégoriser vos appels d'offres pour faciliter le regroupement et 
la sélection. Ensuite, lorsque vous créez un nouvel appel d'offres, vous 
pouvez sélectionner la catégorie à laquelle il appartient.


Pour créer une nouvelle catégorie, cliquez sur leAjouter , entrez un nom de 
catégorie.





Vous pouvez également ajouter un paramètre de catégorie qui sera affiché 
dans la section des propriétés de l'écran d'aperçu de l'appel d'offres.
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Pour ajouter un paramètre, cliquez sur le Ajouter bouton.





Entrez les informations de paramètre et cliquez surSauvegarder.
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Le paramètre de catégorie peut être modifié à partir des propriétés de l'appel 
d'offres sousTypes et Options.
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Et sera affiché dans la section des propriétés sur la page d'aperçu de l'appel 
d'offres.
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modes 
Des styles personnalisés peuvent être ajoutés qui remplaceront les styles 
iSpec par défaut. Utilisez le style par défaut ou cliquez sur le bouton Ajouter 
un nouveau style pour ajouter un nouveau jeu de styles.


Une fois qu'un style a été ajouté, il mettra automatiquement à jour TOUS les 
documents dans iSpec.


Par exemple, si vous définissez le style H1 et modifiez la couleur, TOUS les 
noms de titres principaux dans TOUS les documents seront mis à jour pour 
utiliser cette couleur.


Lorsqu'un document est exporté, il utilise également le même style configuré 
dans le gestionnaire de styles.





Cliquez sur le corps ou sur les balises H1-H6 pour modifier le style.


Cliquez sur l'icône des paramètres pour mettre à jour ce style ou sur l'icône 
de la gomme pour rétablir le paramètre par défaut.


Tout paramètre appliqué mettra automatiquement à jour le document 
immédiatement.


77



iSpec




78



iSpec

Styles de tableau 
Les styles de tableau sont appliqués lorsqu'un tableau est ajouté à une 
section de document ou à tout autre éditeur dans lequel un tableau peut être 
ajouté.


Le système a un thème de table par défaut mais de nouveaux thèmes de 
table peuvent être ajoutés ou copiés





Lorsqu'un paramètre est appliqué, l'exemple de tableau est mis à jour pour 
afficher un aperçu.


Une fois le style de tableau configuré, TOUS les nouveaux tableaux utiliseront 
ce style.


Vous pouvez désactiver le style de tableau pour des tableaux individuels en 
utilisant les propriétés du tableau.
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Cliquez sur l'icône des paramètres pour mettre à jour ce style ou utilisez 
l'icône de la gomme pour revenir à la valeur par défaut.


Pour réinitialiser tous les paramètres, cliquez sur le lien Réinitialiser.
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Mots clés 
Pour créer une nouvelle balise, cliquez sur le bouton Ajouter, donnez un nom 
à la balise, choisissez une balise Projet ou Fournisseur et cliquez sur 
Enregistrer.


La balise sera alors ajoutée à la liste et pourra être utilisée dans un projet ou 
attribuée à un fournisseur.
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Types d'articles 
Vous pouvez créer des types d'articles qui peuvent être affectés à un appel 
d'offres, puis lorsque vous créez un nouvel appel d'offres, vous pouvez 
sélectionner le type d'article auquel il appartient.


Pour créer un nouveau type d'élément, cliquez sur le bouton Ajouter et 
saisissez le nom de votre type d'élément.





UdM 
L'unité de mesure peut être configurée pour définir la quantité/le volume de 
chaque article à acheter.


Pour créer une nouvelle UOM, cliquez sur le bouton Ajouter et saisissez votre 
UOM.


Remarque : Vous pouvez également créer une nouvelle UOM directement 
depuis la rubrique propriétés acheter en saisissant l'UOM dans le champ.
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RFx 
Utilisez-le pour configurer les différents types de demandes que vous 
souhaitez publier. Vous pouvez configurer les paramètres par défaut pour 
chaque type de RFx. Ces valeurs par défaut seront ensuite utilisées lors de la 
création d'un nouvel appel d'offres. Si l'utilisateur qui crée l'appel d'offres 
dispose d'autorisations prioritaires, il peut modifier les paramètres par défaut. 
Ces autorisations sont configurées sous leRôle d'utilisateur directeur.


Pour créer une nouvelle approbation, cliquez sur leAjouter une nouvelle 
approbation bouton.





Le flux de travail des approbations est le suivant :
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•   L'approbation AFE ou Capex peut être lancée à tout moment une fois 
qu'un appel d'offres a été créé. Il doit être complété ou contourné avant que 
l'appel d'offres puisse être publié. En cas de contournement, l'appel d'offres 
ne peut être attribué tant qu'il n'est pas terminé.


•L'approbation de la publication ne peut être lancée qu'une fois que tous les 
documents ont été remplis et que les dates de publication ont été fixées. 
Celui-ci se compose de deux parties (si sélectionné). Tout d'abord, les 
membres de l'équipe de projet doivent approuver l'offre et une fois qu'ils sont 
terminés, l'approbateur des achats doit approuver l'offre (si l'option est 
sélectionnée).


•   Ce n'est que si les approbations de publication sélectionnées sont 
complètes et que l'AFE est complète ou contournée que l'appel d'offres peut 
être publié.


•   Après la date de clôture des offres, le comité d'appel d'offres doit 
approuver l'ouverture des offres (si elles sont sélectionnées) avant qu'elles ne 
puissent être ouvertes.


•S'il est sélectionné, l'approbation de l'attribution doit être effectuée par les 
membres du comité d'appel d'offres avant que le contrat puisse finalement 
être attribué à un fournisseur.


Options d'enchères inversées


1.Afficher la comparaison et l'historique des prix lors de la publication de 
l'appel d'offres- La sélection de cette option affichera les prix des autres 
fournisseurs pendant que l'appel d'offres est ouvert


2.Effectuer des enchères électroniques pendant la négociation- La sélection 
de cette option permettra aux fournisseurs d'enchérir les uns contre les 
autres après l'évaluation commerciale.


3.Deuxième approbation de l'ouverture des plis commerciaux- La sélection 
de cette option ajoutera une deuxième approbation une fois l'évaluation 
commerciale terminée.


4.Afficher la comparaison des prix et l'historique après l'attribution - La 
sélection de cette option affichera les comparaisons de prix après l'attribution 
de l'appel d'offres.


Options générales


84



iSpec

1.Exiger que le coût estimé soit complété -La sélection de cette option 
obligera le chef de projet à saisir un coût estimé pour tout article tarifé.


Options de divulgation publique


1.Divulguer le coût final du projet après l'attribution -La sélection de cette 
option affichera le coût final du projet sur l'écran d'aperçu de l'appel d'offres 
après l'attribution.


2.Divulguer le nom du fournisseur retenu - La sélection de cette option 
affichera le nom du fournisseur retenu sur l'écran d'aperçu de l'appel d'offres.


3.Divulguer les noms de tous les fournisseurs soumissionnaires après 
l'attribution - La sélection de cette option affichera le nom de tous les 
fournisseurs impliqués dans l'appel d'offres après l'attribution.


Options d'approbation


1.Approbation du contenu (Équipe d'appel d'offres (Approbateur de contenu)) 
-Si vous sélectionnez cette option, l'utilisateur devra approuver le contenu 
des documents d'appel d'offres.


2.Approbation de publication (Approbateur de publication) -La sélection de 
cette option obligera l'utilisateur à approuver la publication de cet appel 
d'offres


3.Approbation AFE / Capex (Budget Approver) -La sélection de cette option 
nécessitera l'approbation AFE / `Capex.


4.Approbation de l'ouverture des offres (Bid Opening & Awarding Approver) 
-La sélection de cette option nécessitera une approbation avant que les 
offres puissent être ouvertes.


5.Approbation de l'évaluation technique terminée (Approbateur de l'évaluation 
technique) -La sélection de cette option nécessitera une approbation une fois 
la phase d'évaluation technique terminée.


6.Approbation de l'ouverture des plis commerciaux (Approbateur de 
l'ouverture des plis commerciaux) -La sélection de cette option nécessitera 
une approbation avant que l'évaluation commerciale puisse commencer.


7.Approbation de l'attribution (ouverture des offres et approbation de 
l'attribution) (approbation de l'attribution) -La sélection de cette option 
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nécessitera une approbation une fois que l'appel d'offres aura été attribué à 
un fournisseur.


Langues 
Il existe des langues distinctes pour l'interface et les données que vous 
saisissez dans iSpec.


La version Enterprise vous permet de saisir des données dans plusieurs 
langues, c'est-à-dire que vous pouvez faire en sorte que chaque document 
et toutes les saisies textuelles soient effectuées dans plusieurs langues afin 
que l'utilisateur puisse afficher les données dans la langue de son choix et 
qu'un appel d'offres puisse être publié dans n'importe quelle langue 
spécifique. langue.


Pour créer une nouvelle langue, cliquez sur leAjouteret entrez votre nouvelle 
langue.





Type d'utilisateur 
Cette option de menu vous permet de configurer des types d'utilisateurs 
personnalisés en plus de ceux du système par défaut et de définir leurs 
autorisations/accès aux différentes fonctions du système.


Configuration des types d'utilisateurs 
Les types d'utilisateurs ayant un accès spécifique aux fonctions générales du 
système peuvent être définis. Chaque utilisateur du système peut alors être 
affecté à un type spécifique.


L'utilisateur héritera alors de tous les droits d'accès du type. Cela évite d'avoir 
à attribuer des droits d'accès utilisateur individuellement aux utilisateurs.
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Pour ajouter un nouveau type d'utilisateur, cliquez avec le bouton droit sur le 
groupe (interne ou fournisseur) auquel vous souhaitez l'ajouter et 
sélectionnezAjouter un type d'utilisateur.


Nommez le nouveau type et appuyez sur Entrée pour enregistrer le nom, 
vous serez alors en mesure de définir les autorisations.





Vous pouvez également supprimer n'importe quel type d'utilisateur en 
cliquant avec le bouton droit sur le nom du type d'utilisateur et supprimer





Vous ne pouvez supprimer que les types d'utilisateurs créés manuellement, 
vous ne pouvez pas supprimer les types d'utilisateurs intégrés ou les types 
d'utilisateurs en cours d'utilisation, sinon vous verrez l'erreur suivante
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Autorisations de type d'utilisateur 
Une fois que vous avez défini des types d'utilisateurs, vous pouvez attribuer 
des droits à ces types, définissant ainsi les fonctions du système auxquelles 
ils ont accès.


Toutes les fonctions générales du système peuvent désormais être 
configurées pour autoriser ou bloquer l'accès à cette fonction. Les droits de 
type permettent de déterminer les paramètres de toutes les fonctions SAUF 
celles qui s'appliquent aux modèles ou aux projets. Les droits d'accès aux 
projets et aux modèles et les fonctions qui leur sont associées sont définis 
dans les rôles. Cela permet à l'administrateur d'attribuer des droits 
d'utilisateur liés au projet par projet plutôt que globalement.


Par défaut, l'administrateur système a accès à TOUTES les fonctions du 
système. Les droits sont configurés par les panneaux de menu qui 
contiennent les fonctions.


Cliquez sur un panneau pour configurer les droits du type d'utilisateur, par 
exemple pour permettre à un type d'utilisateur d'afficher, d'ajouter, de modifier 
et de supprimer des utilisateurs, cochez les cases appropriées dans le 
panneau d'administration des utilisateurs.
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Les autorisations de type d'utilisateur contrôlent l'accès aux fonctions 
générales du système non liées aux appels d'offres ou aux modèles. Un 
utilisateur ne peut se voir attribuer qu'un seul type qui déterminera ses 
autorisations pour l'utilisation des différentes fonctions du système.


Les autorisations de type d'utilisateur sont regroupées dans les catégories 
suivantes :


∙Montrer: Cette autorisation accorde à l'utilisateur l'accès à la fonction


∙Ajouter: Ces autorisations accordent à l'utilisateur l'autorisation d'ajouter de 
nouveaux éléments, le cas échéant


∙Modifier: Cette autorisation accorde à l'utilisateur l'autorisation de modifier les 
éléments existants, le cas échéant


∙Supprimer: Cette autorisation accorde à l'utilisateur l'autorisation de 
supprimer des éléments, le cas échéant.


Les autorisations de type d'utilisateur sont divisées en types d'utilisateurs 
internes et en types d'utilisateurs externes. Seules les autorisations 
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applicables au type interne ou externe peuvent être configurées pour le type 
spécifique.


Tableau de bord


Ce groupe d'autorisations permet à l'utilisateur d'accéder au tableau de bord





Tableau de bord


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut accéder au tableau de bord, si 
cette autorisation est désactivée, le tableau de bord est masqué.


Résumé des coûts du contrat attribué


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut voir la section Coût réel dans le 
tableau de bord, si l'autorisation est désactivée, la section Contrats attribués 
dans le tableau de bord n'est pas visible.


Données de toutes les unités commerciales


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut sélectionner toutes les unités 
commerciales parentes ainsi que les unités commerciales enfants. Si cette 
autorisation est désactivée, l'utilisateur ne peut filtrer que sa propre unité 
commerciale et les unités inférieures.


Projets


Ce groupe d'autorisations permet à un utilisateur d'accéder à l'élément de 
menu pour les appels d'offres et les modèles dans le menu.
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Projets


Ce groupe d'autorisations contrôle l'accès de l'utilisateur aux éléments de 
menu des projets


Montrer


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut accéder à l'une des offres d'un 
groupe de phases spécifique


Ajouter


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut créer un nouvel appel d'offres


Modèles


Ce groupe d'autorisations contrôle l'accès de l'utilisateur aux éléments de 
menu des modèles


Montrer


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut accéder à tous les modèles


Ajouter


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut ajouter un nouveau modèle


Bibliothèque de documents


Ce groupe d'autorisations contrôle l'accès à la bibliothèque





Mes articles


Montrer
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Cette autorisation contrôle si le filtre d'éléments de la bibliothèque sera 
disponible pour l'utilisateur. Le lien dans le menu est également contrôlé par 
ces autorisations, si aucune des autorisations d'affichage n'est activée, le lien 
dans le menu pour accéder à la bibliothèque sera également désactivé.


Lorsque cette option est désactivée, l'utilisateur ne pourra pas accéder à ses 
éléments dans la bibliothèque


Ajouter


Cette option contrôle si l'utilisateur peut ajouter de nouveaux éléments à la 
bibliothèque de paragraphes, cela inclut les groupes, les types, les 
paragraphes et les détails des paragraphes. Les éléments suivants sont 
contrôlés par cette autorisation


Modifier


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut modifier les informations sur les 
groupes, les types, les paragraphes et les détails des paragraphes


Supprimer


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut supprimer un élément de la 
bibliothèque de paragraphes. Cela s'applique aux groupes, aux types, aux 
paragraphes et aux détails des paragraphes


Modifier tous les éléments


Ces autorisations contrôlent l'accès à tous les éléments de la bibliothèque de 
paragraphes. Les autorisations pour ajouter, modifier et supprimer sont les 
mêmes que pour les autorisations pour Mes éléments


Approbation détaillée


Ces autorisations contrôlent l'accès aux éléments de paragraphe qui 
nécessitent des approbations détaillées. Les autorisations pour ajouter, 
modifier et supprimer sont les mêmes que pour les autorisations pour Mes 
éléments


 Approbation générale


Ces autorisations contrôlent l'accès aux éléments de paragraphe qui 
nécessitent des approbations générales de paragraphe. Les autorisations 
pour ajouter, modifier et supprimer sont les mêmes que pour les autorisations 
pour Mes éléments
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Examens programmés


Ces autorisations contrôlent l'accès aux éléments de paragraphe qui 
nécessitent des révisions planifiées. Les autorisations pour ajouter, modifier et 
supprimer sont les mêmes que pour les autorisations pour Mes éléments


Gestion des utilisateurs


Ce groupe d'autorisations contrôle l'accès aux différentes fonctions de 
gestion des utilisateurs





Gestion interne des utilisateurs


Les autorisations de gestion des utilisateurs internes permettent d'accéder à 
la gestion des utilisateurs internes


Montrer


L'autorisation d'affichage contrôle l'accès à l'élément de menu pour gérer les 
utilisateurs. Lorsque l'une des autorisations d'affichage de la gestion des 
utilisateurs internes ou externes est cochée, l'élément de menu permettant de 
gérer les utilisateurs sera disponible


 L'autorisation Afficher affichera le gestionnaire d'utilisateurs internes


Ajouter


L'autorisation d'ajout contrôle si l'utilisateur peut ajouter de nouveaux 
utilisateurs ou unités commerciales


Modifier


L'autorisation de modification contrôlera si l'utilisateur peut modifier les détails 
d'une unité commerciale ou d'un utilisateur


Supprimer
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L'autorisation de suppression contrôle si un utilisateur peut supprimer une 
unité commerciale. Les utilisateurs ne peuvent jamais être supprimés.


Gestion des utilisateurs externes


Les autorisations de gestion des utilisateurs externes permettent d'accéder à 
la gestion des utilisateurs externes. Les autorisations pour ajouter, modifier et 
supprimer sont les mêmes que pour les utilisateurs internes


Lorsque les autorisations des utilisateurs externes sont définies, le 
gestionnaire d'utilisateurs externes sera visible


Gérer les rôles par défaut


Ajouter


L'autorisation d'ajout est toujours sélectionnée pour permettre aux utilisateurs 
de visualiser.


Modifier


L'autorisation de modification contrôle si l'utilisateur peut modifier les rôles par 
défaut dans le gestionnaire d'utilisateurs.


Remarque : les rôles par défaut surlignés en rouge ne peuvent être attribués 
que si l'utilisateur dispose de l'accès Gérer le rôle commercial.


Gérer le ramassage et la saisie manuels


Montrer


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut voir le Enregistrer les 
ramassages manuels lien sousTous les appels d'offres menu.


Gérer l'accès aux rôles commerciaux


Montrer


Cette autorisation contrôle si l'utilisateur peut attribuer des rôles qui ont Voir la 
réponse commerciale autorisation de rôle d'utilisateur. Seuls les utilisateurs 
disposant de cette autorisation peuvent attribuer des rôles de réponse 
commerciale.


Remarque : Cette autorisation de type d'utilisateur ne peut être attribuée que 
par le compte ROOT. Aucun autre compte ne peut attribuer cette autorisation 
à un type d'utilisateur.
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Autorisations d'enregistrement des fournisseurs


Ces groupes d'autorisations contrôlent l'accès aux paramètres d'inscription 
des fournisseurs et aux évaluations d'inscription des fournisseurs.





Gérer les données d'évaluation de l'entreprise


Montrer


L'autorisation d'exposition contrôle l'accès à l'élément de menu pour gérer la 
date d'évaluation de l'entreprise. Lorsque cette autorisation est cochée, 
l'élément de menu permettant de gérer les données de l'entreprise sera 
disponible.


Ajouter


Cette autorisation permet auAjouter une nouvelle section d'évaluation de 
l'entreprise et des éléments.


Modifier


Cette autorisation permet à l'utilisateur de modifier les éléments d'évaluation 
de l'entreprise.


Supprimer


Cette autorisation permet à l'utilisateur de supprimer des sections et des 
éléments d'évaluation de l'entreprise.


Gérer les catégories d'inscription


Montrer


95



iSpec

L'autorisation d'exposition contrôle l'accès à l'élément de menu pour gérer les 
catégories d'inscription. Lorsque cette autorisation est cochée, l'élément de 
menu permettant de gérer les catégories d'inscription sera disponible.


Ajouter


Cette autorisation permet à l'utilisateur d'ajouter une nouvelle catégorie ou 
sous-catégorie d'inscription.


Modifier


Cette autorisation permet à l'utilisateur de modifier le nom de la catégorie ou 
de la sous-catégorie.


Supprimer


Cette autorisation permet à l'utilisateur de supprimer une catégorie ou une 
sous-catégorie tant qu'elles ne sont pas utilisées.


Gérer la licence et les certificats


Montrer


L'autorisation d'affichage contrôle l'accès à l'élément de menu pour gérer les 
paramètres de licence et de certification. Lorsque cette autorisation est 
cochée, l'élément de menu permettant de gérer les licences et 
l'enregistrement sera disponible.


Ajouter


Cette autorisation permet auAjouter un nouvel enregistrement  lien


Modifier


Cette autorisation permet à l'utilisateur de modifier la description et active 
leSauvegarder les modifications lien.


Supprimer


Cette autorisation permet à l'utilisateur de supprimer un paramètre de licence 
et de certificat et active leSupprimer lien.


Gérer les paramètres d'inscription


Montrer
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L'autorisation d'affichage contrôle l'accès à l'élément de menu pour gérer les 
paramètres d'enregistrement. Lorsque cette autorisation est cochée, 
l'élément de menu permettant de gérer l'inscription sera disponible.


Modifier


Cette autorisation permet à l'utilisateur de modifier les informations des 
paramètres d'enregistrement.


Gérer l'enregistrement des fournisseurs


Montrer


L'autorisation d'affichage contrôle l'accès au lien dans le gestionnaire 
d'utilisateurs externes pour afficher les détails de l'enregistrement


Gérer le score final yab


Montrer


L'autorisation d'affichage contrôle si un utilisateur peut administrer l'onglet de 
score final dans l'enregistrement du fournisseur.


Autorisations de configuration du système


Ce groupe d'autorisations contrôle les autorisations pour les fonctions 
d'administration générale ainsi que les éléments de menu accessibles 
globalement pour envoyer des notifications et afficher l'état de l'utilisateur.
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Gérer les styles
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Afficher, ajouter, modifier, supprimer des types de documents.


Gérer les types de documents


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des types de documents.


Gérer l'unité de mesure


Afficher, ajouter, modifier, supprimer l'unité de mesure.


Gérer le flux de travail et les approbations (RFx)


Afficher, ajouter, modifier, supprimer les paramètres RFx et les approbations.


Gérer les fréquences


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des fréquences.


Gérer les devises


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des devises.


Gérer les langues


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des langues.


Gérer les panneaux


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des panneaux.


Gérer les échanges


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des transactions.


Gérer les drapeaux


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des drapeaux


Modifier les paramètres d'administration du système d'évaluation


Ajouter, modifier, supprimer les paramètres d'administration système du 
système


Gérer le type d'activité du fournisseur


Afficher, Ajouter, Modifier, Supprimer les types d'activité des fournisseurs.


Modifier la page de contenu


Modifiez la page de contenu sur le tableau de bord.


.
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Gérer les catégories


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des catégories.


Gérer les types d'éléments


Afficher, ajouter, modifier, supprimertypes d'articles.


Modifier les modèles de courrier


Modifier les modèles.


Gérer les types d'utilisateurs et les autorisations


Afficher, ajouter, modifier, supprimer les types d'utilisateurs et les 
autorisations.


Gérer les rôles et les autorisations du projet


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des rôles d'utilisateur.


Gérer les approbations


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des approbations


Gérer les autorisations de négociation standard


Afficher, ajouter, modifier, supprimer des messages de négociation


Envoyer un e-mail générique


Envoyez un e-mail générique aux utilisateurs.


Afficher le statut de l'utilisateur en ligne


Afficher le statut en ligne.


Gérer des rapports personnalisés


Gérez et téléchargez des rapports personnalisés.


Gérer les paramètres du système


Afficher et modifier les paramètres système.


Rôles d'utilisateur 
Cette option de menu vous permet de configurer des rôles d'utilisateur 
personnalisés en plus de ceux du système par défaut et de définir leurs 
autorisations/accès aux différentes fonctions d'appel d'offres.
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Gestion des rôles 
De la même manière que les types d'utilisateurs sont utilisés pour déterminer 
l'accès général au système pour les types d'utilisateurs, les rôles sont utilisés 
pour définir les droits d'accès à des projets spécifiques pour certains 
utilisateurs. En d'autres termes, en utilisant des rôles, nous pouvons attribuer 
différents rôles à la même personne pour différents projets.


Par exemple, John pourrait être le chef de projet pour le projet A, alors qu'il 
fait partie du comité d'appel d'offres pour le projet B. Cela signifie qu'il a un 
accès et des droits différents sur les deux projets. Cependant, John peut 
appartenir au type d'utilisateur Administrateur, ce qui signifie qu'en dehors 
des projets, il dispose également d'autres droits d'accès généraux qui ne 
sont pas liés à un projet spécifique.


Pour ajouter un nouveau rôle de projet, faites un clic droit sur le groupe 
(interne ou fournisseur) auquel vous souhaitez l'ajouter et sélectionnez Ajouter 
un rôle. Vous pouvez maintenant saisir un nom pour le rôle et appuyer sur 
Entrée pour l'enregistrer.





Vous pouvez également copier un rôle. C'est un moyen rapide de créer un 
nouveau rôle similaire à un rôle existant.
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Les autorisations du rôle d'utilisateur déterminent ce qu'un utilisateur peut 
faire s'il a accès à un appel d'offres ou à un modèle. Les autorisations de rôle 
sont divisées en autorisations de document basées sur les différentes 
phases du projet et les autorisations générales du projet concernant 
l'affichage et la gestion des informations


Autorisations de phase de document





Montrer


Si cette autorisation est activée, un utilisateur pourra voir le document dans la 
phase donnée. La validation serait également effectuée uniquement sur les 
documents avec cette autorisation définie pour l'utilisateur.
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Ajouter (utilisateur interne uniquement)


Si cette autorisation est activée, l'utilisateur pourra ajouter ce type de 
document dans la phase donnée
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Modifier (utilisateur interne uniquement)


Si l'autorisation est désactivée pour l'utilisateur, les éléments suivants du 
menu d'édition seront désactivés et il ne pourra pas apporter de 
modifications au document.
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L'éditeur et les menus sont désactivés.





105



iSpec

Éditeur restreint


Cette autorisation est destinée à permettre à un utilisateur de modifier le 
contenu d'une section sur un document, mais sans pouvoir modifier quoi que 
ce soit d'autre dans le document. Pour activer cette autorisation, vous devez 
activer l'autorisation Modifier sur le document, ainsi que l'autorisation pour les 
éléments modifiables uniquement. Veuillez noter que tout rôle avec 
l'autorisation d'édition restreinte uniquement activée remplacera toujours tout 
autre rôle avec l'autorisation d'édition activée.


Les autorisations d'édition sont essentiellement les mêmes que si 
l'autorisation d'édition a été désactivée, sauf que l'éditeur de section n'est 
disponible que sur les paragraphes modifiables.


Supprimer (utilisateur interne uniquement)


 L'autorisation de suppression contrôle la suppression des documents de la 
liste des projets





Approuver
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Si l'autorisation d'approbation est désactivée, les utilisateurs de ce type de 
document devront soumettre leur document modifié pour approbation.





Si l'autorisation d'approbation est activée, les utilisateurs peuvent approuver 
automatiquement toute section modifiée dans ce type de document.





CcMail


Si cette autorisation est définie, l'utilisateur pourra recevoir la correspondance 
envoyée sur les en-têtes de document.


Envoyer un mail


Si cette autorisation est définie, l'utilisateur pourra envoyer du courrier sur les 
en-têtes de document.


Courrier d'action


Si cette autorisation est définie, l'utilisateur pourra cliquer sur la case à cocher 
Lire dans l'historique des messages sur ce type de document. S'il n'est pas 
défini, la case à cocher sera désactivée.


Porteur de projet


Si cette autorisation est définie, le créateur de l'appel d'offres se verra 
automatiquement attribuer ce rôle lors de la création de l'appel d'offres.


Des graphiques spécifiques au propriétaire du projet afficheront également 
des données dans le tableau de bord.





Droits de gestion des appels d'offres 
Ces paramètres contrôlent toutes les autres fonctions d'un appel d'offres qui 
ne dépendent pas du document.
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Renseignements sur le projet


Les autorisations d'informations sur le projet contrôlent l'accès aux différents 
rapports et aux informations générales sur le projet. Les autorisations sont 
divisées en autorisations utilisateur internes et externes. Certains éléments 
sont communs aux utilisateurs internes et externes.





Afficher l'évaluation des offres


Contrôle l'accès au rapport d'évaluation des offres pendant la phase de 
négociation.


Afficher le résumé (utilisateur interne uniquement)


Contrôle l'accès pour afficher le résumé


Afficher la chronologie du projet (utilisateurs internes uniquement)


109



iSpec

Contrôle l'accès pour afficher les informations sur la chronologie du projet


Voir le coût estimé et réel


Contrôle l'accès au coût estimé et réel dans la section des propriétés


Afficher les livrables


Contrôle l'accès pour visualiser les livrables


Voir la progression de la livraison


Contrôle l'accès pour visualiser la progression de la livraison/de la 
commission sous la forme d'un graphique à secteurs


Afficher les rappels


Contrôle l'accès pour afficher les rappels de projet


Afficher les pièces jointes


Contrôle l'accès pour afficher les pièces jointes dans la section Outils, si vous 
disposez de cette autorisation, vous pouvez également télécharger des 
pièces jointes dans le cadre du projet


Afficher les rapports d'évaluation


Contrôle l'accès pour afficher le rapport de score d'évaluation pour leSystème 
de notation avancé.


Voir les catégories/rubriques des évaluations


Contrôle l'accès pour afficher le gestionnaire de score sans avoir besoin 
d'être un évaluateur.


Afficher les réponses commerciales des fournisseurs après l'attribution


Contrôle l'accès pour voir les articles tarifés du fournisseur après l'attribution 
de l'appel d'offres


Afficher les réponses commerciales des fournisseurs lors de l'E-bidding


Contrôle l'accès pour visualiser la réponse commerciale lors d'E-bidding


Autorisations des paramètres du projet


Les autorisations de projet sont des paramètres internes qui s'appliquent à la 
modification des informations de projet
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Modifier le nom du projet


Contrôle l'accès pour modifier les noms de projet lors de la création ou de la 
modification d'un appel d'offres
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Modifier les départements


Contrôle l'accès pour modifier le projet lors de la création d'un appel d'offres


Modifier l'ID du projet


Contrôle l'accès pour activer/désactiver la possibilité de définir l'ID du projet.


Définir les dates de publication.


Contrôle l'accès à qui peut définir les dates de publication lors de la création 
ou de la modification d'un appel d'offres


Modifier la participation (Ouvert/Fermé)


Contrôle l'accès qui peut définir la participation lors de la création ou de la 
modification d'un appel d'offres


Définir la visibilité du projet


Contrôle l'accès pour fixer la date de visibilité des appels d'offres publiés


Modifier les options générales


Contrôle l'accès à l'édition des options générales


Modifier les options de divulgation


Contrôle l'accès au paramétrage des options de divulgation


Modifier les coûts estimés et réels


Contrôle l'accès à Afficher le coûtet permet aux utilisateurs de définir/modifier 
les coûts estimés et réels de l'appel d'offres


Modifier le type de RFx


Contrôle l'accès pour permettre à l'utilisateur de définir les paramètres RFx


Modifier la catégorie


Contrôle l'accès pour permettre à l'utilisateur de modifier la catégorie lors de 
la modification des informations d'appel d'offres


Modifier les types d'éléments


Contrôle l'accès pour permettre à l'utilisateur de modifier les types d'éléments


Modifier les options d'approbation


Contrôle l'accès pour modifier les options d'approbation
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Modifier la devise


Contrôle l'accès pour permettre à l'utilisateur de modifier les devises


Modifier la description du projet


Contrôle l'accès pour permettre à l'utilisateur de modifier la description du 
projet


Modifier la prise en charge de langues supplémentaires du modèle


Contrôler l'accès pour permettre à l'utilisateur de modifier des modèles dans 
différentes langues (si la licence le permet)


Modifier le centre de coûts


Contrôle l'accès au centre de coûts


Sélectionnez une évaluation simple / avancée


Contrôle l'accès à la sélection d'une évaluation simple ou avancée. Si 
l'utilisateur ne dispose pas de cette autorisation, les nouvelles offres utiliseront 
toujours le type d'évaluation par défaut qui est géré dans les paramètres du 
système iSpec.


Réponse technique/évaluation


Contrôle l'accès à la réponse technique / les autorisations d'évaluation 
contrôlent l'accès à la visualisation, à la notation et à l'acceptation de la 
réponse technique pour les réponses des fournisseurs pendant la phase de 
négociation et également pour les rapports d'évaluation





Noter la réponse technique du fournisseur
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Contrôle l'accès à qui peut noter la réponse technique du fournisseur, si cela 
est activé, les autorisations ci-dessous sont automatiquement activées


Afficher la réponse technique du fournisseur


Contrôle l'accès à qui peut voir les informations techniques saisies par un 
fournisseur.


Voir la note technique


Contrôle l'accès à qui peut voir le score technique du fournisseur


Réponse commerciale / évaluation


Les autorisations de réponse commerciale/d'évaluation contrôlent l'accès à la 
visualisation, à la notation et à l'acceptation des réponses commerciales 
pendant la phase de négociation à partir du document et du rapport 
d'évaluation.





Noter les réponses commerciales des fournisseurs


Contrôle l'accès à qui peut noter la réponse commerciale du fournisseur, si 
cela est activé, les autorisations ci-dessous sont automatiquement activées.


Afficher la réponse commerciale du fournisseur


Contrôle l'accès à qui peut voir les informations commerciales saisies par un 
fournisseur.


Voir le score commercial


Contrôle l'accès à qui peut voir le score commercial du fournisseur


Possibilités d'acceptation
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Accepter et négocier la réponse générale du fournisseur


Contrôle l'accès pour permettre à l'utilisateur d'accepter et de négocier les 
éléments qui ont une réponse générale/technique.


Accepter et négocier la réponse des prix des fournisseurs


Contrôle l'accès pour permettre à l'utilisateur d'accepter et de négocier des 
articles à prix/commercial.


Lot accepter tous les articles


Contrôle l'accès pour permettre à l'utilisateur d'accepter tous les prix et/ou les 
réponses générales comme conformes, pour accepter tous les articles 
comme conformes, vous devez avoir les deux Accepter et négocier le 
fournisseur généraletréponses de tarificationpermission si vous non 
plusAccepter et négocier les réponses générales ou tarifaires des 
fournisseurs alors le lot acceptant toutes les réponses sera grisé.


Autorisations de gestion de projet
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Exporter des documents


Contrôle l'accès aux documents d'exportation à partir de la page de 
présentation du projet ou directement à partir du document


Mettre à disposition des modèles


Contrôle l'accès pour permettre aux utilisateurs de rendre un modèle 
disponible pour utilisation


Gérer les appels d'offres liés


Contrôle l'accès pour permettre aux utilisateurs de gérer les sous-offres


Renommer/réorganiser les documents


Contrôle l'accès aux documents pouvant être glissés et déposés dans la liste 
des documents pour les réorganiser


Retour à la phase de préparation


Contrôle l'accès pour renvoyer les offres à la phase de préparation. 
Uniquement applicable aux appels d'offres qui n'ont pas encore été publiés 
et en attente d'approbation


Supprimer/annuler/récupérer l'appel d'offres


Contrôle l'accès aux fonctions de suppression, d'annulation ou de report 
d'un appel d'offres ainsi que la possibilité de récupérer un appel d'offres s'il a 
été supprimé


Gérer les rôles internes


Contrôle l'accès pour gérer les rôles des utilisateurs internes


Gérer les rôles des utilisateurs externes


Contrôle l'accès pour gérer les rôles des utilisateurs externes


Commencer l'approbation de la publication


Contrôle l'accès pour démarrer l'approbation de publication une fois que les 
rôles d'approbation de publication ont été configurés correctement


Modifier les options de réponse du fournisseur


Contrôle l'accès aux options de soumission du fournisseur sur l'en-tête et sur 
les paramètres globaux du document
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Commencer l'approbation financière


Contrôle l'accès pour démarrer les approbations financières une fois que les 
rôles d'approbation financière ont été configurés correctement


Envoyer un appel d'offres aux fournisseurs


Contrôle l'accès pour envoyer les invitations des fournisseurs une fois que le 
projet a été approuvé pour publication


Publier un appel d'offres


Contrôle l'accès pour publier l'appel d'offres manuellement au cas où aucune 
approbation n'a été spécifiée et que tous les documents d'appel d'offres sont 
complets


Appels d'offres ouverts


Contrôle manuellement l'accès aux offres ouvertes au cas où aucune 
approbation d'ouverture des offres n'est requise


Fournisseurs de la liste restreinte


Contrôle l'accès aux fournisseurs présélectionnés


Fixer la date de fin des négociations techniques


Contrôle l'accès pour fixer la date à laquelle les négociations techniques ont 
été conclues pendant la phase de négociation


Fixer la date de fin des négociations financières


Contrôle l'accès pour fixer la date à laquelle les négociations commerciales 
ont été conclues pendant la phase de négociation


Appel d'offres fractionné (attribution à plus d'un fournisseur)


Contrôle l'accès aux articles de récompense au fournisseur le moins cher


Sélectionnez l'offre gagnante (Award)


Contrôle l'accès pour sélectionner le fournisseur qui a remporté l'offre une 
fois les négociations terminées


Envoyer un e-mail aux enchérisseurs non retenus


Contrôle l'accès pour envoyer du courrier aux fournisseurs non retenus après 
l'attribution du contrat
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Définir la date de début du contrat


Contrôle l'accès pour définir la date à laquelle le contrat a été signé signifiant 
le début du contrat


Gérer les obligations


Contrôle l'accès pour ajouter/modifier des obligations dans les propriétés de 
l'appel d'offres après l'attribution


Gérer les étapes de paiement


Contrôle l'accès pour ajouter/modifier les calendriers de paiement


Gérer les factures


Contrôle l'accès pour ajouter/modifier des factures après l'attribution de 
l'appel d'offres


Créer des commandes récurrentes


Contrôle l'accès pour créer une commande récurrente dans la section Outils


Définir le statut de l'appel d'offres terminé


Contrôle l'accès pour définir le statut d'un appel d'offres attribué sur terminé


Gérer les activités des fournisseurs


Contrôle l'accès pour accéder et ajouter des activités de fournisseur


Gérer les balises du projet


Contrôle l'accès pour ajouter de nouveaux indicateurs de projet


Comparez les offres


Contrôle l'accès pour comparer les offres à partir de la section Outils


Gérer les évaluations de projets


Contrôle l'accès pour ajouter de nouvelles phases d'évaluation, démarrer/
arrêter les phases d'évaluation, afficher les scores de TOUS les évaluateurs et 
saisir les scores modérés.


Rouvrir les évaluations


Contrôle l'accès à la réouverture des phases d'évaluation après leur 
fermeture.
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Options générales


Les options générales sont utilisées pour contrôler les informations telles que 
les notifications qui sont disponibles pour le rôle. Ces options sont similaires 
pour les utilisateurs internes et externes





Recevoir une notification de correspondance non ouverte


Si cette option est définie, l'utilisateur recevra des notifications quotidiennes 
de toute correspondance non lue envoyée à son unité commerciale.


Recevoir des notifications d'options à accepter


Si cette option est activée, l'utilisateur recevra des notifications quotidiennes 
de toutes les options qui doivent être acceptées sur les appels d'offres en 
cours de négociation.


Recevoir des notifications générales de projet


Si cette option est définie, l'utilisateur recevra une copie des e-mails 
d'invitation à soumissionner et de prolongation de la soumission.


Supprimer/Copier/Déplacer les historiques d'e-mails


Si cette option est définie, l'utilisateur pourra supprimer/déplacer/copier des 
messages
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Recevoir des notifications de livraison


Si cette option est définie, l'utilisateur recevra des notifications quotidiennes 
sur tous les éléments de livraison qui sont dus ou en retard


Inclure dans le groupe de messagerie de l'inspecteur tiers


Si cette option est définie, le rôle sera inclus dans le groupe de messagerie 
TPI.


Ajouter des remarques


Si cette option est définie, le rôle peut créer de nouvelles notes, sinon le lien 
est désactivé.


Droits de gestion des appels d’offres 
Ces paramètres contrôlent toutes les autres fonctions d’un appel d’offres qui 
ne dépendent pas d’un document.
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Réponses commerciales 
La réponse commerciale est gérée différemment de toutes les autres 
autorisations pour limiter qui peut voir les articles à prix.


Seuls les utilisateurs disposant duGérer l'accès aux rôles 
commerciauxl'autorisation de type d'utilisateur peut ajouter leAfficher les 
réponses commerciales des fournisseurs etÉvaluer la réponse commerciale 
du fournisseur (évaluation simple uniquement) aux rôles et les attribuer aux 
utilisateurs.


Ces autorisations seront surlignées en rouge, si vous n'avez pas le bon type 
d'utilisateur, ces autorisations seront grisées et ne pourront pas être 
appliquées.





Pour augmenter la sécurité, seul l'utilisateur ROOT peut appliquer leGérer 
l'accès aux rôles commerciauxautorisation de type d'utilisateur à un type 
d'utilisateur. Une fois que ce type d'utilisateur a l'autorisation, il peut attribuer 
des autorisations de réponse commerciale.


 Pour pouvoir attribuer des autorisations, le workflow suivant doit s'appliquer :


1.L'utilisateur root se connecte et attribue leGérer l'accès aux rôles 
commerciauxautorisation de type d'utilisateur à un type d'utilisateur.


• L'utilisateur avec ce type d'utilisateur attribue des autorisations de réponse 
commerciale aux rôles.


• L'utilisateur avecGérer l'accès aux rôles commerciaux peuvent appliquer 
des rôles avec des réponses commerciales soit dans le gestionnaire de 
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rôles, soit en tant que rôles par défaut aux utilisateurs, sinon ils ne pourront 
pas sélectionner le


De plus, les utilisateurs qui n'ont pas l'autorisation de type d'utilisateur ne 
peuvent pas copier un rôle qui a l'autorisation de réponse commerciale, sinon 
ils recevront le message suivant.





Si l'utilisateur n'a pas l'autorisation, il ne peut pas attribuer de rôles 
commerciaux à d'autres utilisateurs dans le gestionnaire de rôles, ils seront 
indisponibles (surlignés en rouge) et seuls les rôles non commerciaux 
pourront être sélectionnés (surlignés en noir).
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L'utilisateur ne pourra pas non plus appliquer de rôles commerciaux aux rôles 
par défaut. Les rôles commerciaux seront indisponibles (surlignés en rouge) 
et seuls les rôles non commerciaux seront disponibles (surlignés en noir).


Rapport sur les autorisations de rôle/document 




Le rapport sur les autorisations de rôle/document vous permet de voir 
rapidement quelles autorisations sont actuellement appliquées pour chaque 
rôle, document et phase.


Le rapport affichera une icône pour représenter l'autorisation pour cette phase 
particulière.


Les autorisations de document sont les suivantes :
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 L'autorisation d'affichage permet aux utilisateurs du rôle d'afficher 
uniquement ce type de document.


 L'autorisation d'ajout permet aux utilisateurs du rôle d'afficher et 
d'ajouter ces types de documents.


L'autorisation de modification permet aux utilisateurs de rôle d'afficher 
et d'ajouter des types de document et également de modifier le titre et le 
contenu de ce type de document.


L'autorisation de suppression permet aux utilisateurs du rôle 
d'afficher, d'ajouter, de modifier et de supprimer ce type de document.


Les autorisations d'édition restreintes permettent aux 
utilisateurs du rôle de modifier uniquement les en-têtes définis comme 
modifiables dans le modèle. Si l'en-tête a été défini comme non modifiable, 
l'utilisateur ne peut pas ajouter ou modifier des en-têtes sur ce type de 
document.


L'autorisation de messagerie CC permet aux utilisateurs du rôle de 
recevoir des e-mails sur ce type de document.


L'autorisation d'envoi de courrier permet aux utilisateurs du rôle 
d'envoyer du courrier sur ce type de document.


Autorisations internes





Autorisations externes
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Rapport sur les autorisations de rôle/appel d'offres 
Le rapport sur les autorisations de rôle/appel d'offres répertorie toutes les 
autorisations attribuées à chaque rôle d'utilisateur.


Toutes les autorisations sont répertoriées par ordre alphabétique et peuvent 
être exportées dans les formats suivantsPDF, CSV, Excel, RDT, TIFF 
etArchives Web.





Révisions 
Il est très important de maintenir l'exactitude et la validité des éléments de 
bibliothèque, car les exigences légales, les spécifications et la technologie 
évoluent continuellement. À cette fin, iSpec vous permet d'attribuer une 
fréquence de mise à jour à chaque élément de la bibliothèque. Lorsque la 
période de temps spécifiée s'est écoulée, il vous sera rappelé de vérifier 
l'élément de bibliothèque pour voir s'il nécessite une mise à jour. D'autres 
exemples sont les adresses, les numéros de téléphone, etc. qui deviennent 
souvent obsolètes avec le temps et que les gens oublient de mettre à jour. 
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Utilisez cette option pour ajouter des fréquences supplémentaires en fonction 
de vos besoins.


Pour créer une nouvelle révision, cliquez sur leAjouteret saisissez un nom de 
révision et un intervalle de temps en jours.





Panneaux 
Les panels sont des groupes particuliers de fournisseurs. Par exemple, vous 
pouvez répertorier tous vos fournisseurs d'électricité préférés sous un 
panneau appelé « Électricité préférée » ou regrouper les fournisseurs par 
région, par ex. "Sydney Électrique". Une fois que vous avez créé des panels, 
vous pouvez facilement inviter un panel de fournisseurs à soumissionner sur 
un appel d'offres en sélectionnant le panel plutôt que d'avoir à sélectionner 
chaque fournisseur individuellement. Pour ajouter un fournisseur à un 
panneau, faites glisser et déposez l'utilisateur du fournisseur dans le panneau 
requis


Le fournisseur sera maintenant répertorié sous le panneau sélectionné
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Métiers 
Les métiers sont des groupes généraux de fournisseurs, par exemple une 
entreprise peut être en mesure d'offrir divers produits et services. Reliez vos 
fournisseurs à tous les métiers qu'ils approvisionnent. Par exemple 
"Electricité", "Plomberie", "Logiciel", "Conseil informatique", "Matériel réseau", 
etc. Une fois que vous avez créé des métiers, vous pouvez facilement inviter 
une liste de fournisseurs à soumissionner sur un appel d'offres en 
sélectionnant le métier plutôt que de devoir sélectionner chaque fournisseur 
individuellement.


Pour ajouter un fournisseur à une transaction, faites glisser et déposez 
l'utilisateur du fournisseur sur la transaction requise dans la liste. Votre 
fournisseur sera désormais répertorié sous celui-ci et tous les autres métiers 
auxquels vous l'avez lié.





Types de documents 
Vous pouvez ajouter vos propres types de documents à iSpec afin de 
contrôler l'accès des utilisateurs à différents types d'informations. Vous 
contrôlez qui a accès à un type de document particulier en autorisant ou en 
refusant aux utilisateurs l'autorisation d'accéder à ce type de document, cela 
se fait via le panneau des rôles d'utilisateur, pour plus d'informations sur les 
rôles d'utilisateur, veuillez consulter leDroits d'accès aux documents rubrique 
d'aide.


Vous pouvez choisir de rendre un document exportable en cochant la case 
Exportable par défaut tous les types de documents ne sont pas exportables, 
si le type de document est exportable, le document peut être exporté et 
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complété hors ligne, vous réimportez ensuite le document dans iSpec qui 
écrasera le courant paramètres avec les paramètres importés,


Définition des valeurs par défaut du document


Vous pouvez définir les valeurs par défaut du document pour tout type de 
document à partir duGérer les paramètres de type de document.


Lorsque les paramètres par défaut sont enregistrés à chaque fois qu'un 
nouveau document est créé, iSpec appliquera les paramètres par défaut au 
document. Lorsqu'un nouveau titre est créé, les paramètres par défaut seront 
automatiquement appliqués.


1.Description - Entrez une description qui s'affichera lors de la création d'un 
nouveau document.


2.Texte d'exigence par défaut - Entrez le texte d'exigence par défaut pour 
TOUS les nouveaux en-têtes.


3.Paramètres internes - Si iSpec dispose du module d'évaluation avancé, 
vous pouvez automatiquement lier les nouvelles rubriques utilisées lors des 
évaluations techniques/commerciales.


4.Paramètres externes - Définissez les exigences du fournisseur pour les 
nouveaux en-têtes.


Pour créer un nouveau type de document, cliquez sur leAjouteret entrez votre 
type de document.
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Modèles de courrier 
iSpec utilise des modèles de courrier électronique pour envoyer des 
messages standard tels que des invitations aux fournisseurs, des notifications 
de dates de livraison, des notifications de correspondance, etc.


Ces modèles ont un contenu générique que vous souhaiterez peut-être 
adapter pour mieux répondre à votre entreprise.


Pour commencer, cliquez sur le menu Modèles de courrier sous la section 
Administration du menu principal à gauche de l'écran.
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Cela affichera la liste des modèles d'e-mail utilisés par iSpec.
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Pour modifier un modèle, cliquez sur le nom du modèle dans la colonne de 
gauche.


Dans cet exemple, nous avons sélectionné le modèle de correspondance 
générale. Ceci est utilisé pour tous les messages généraux.


Vous remarquerez que chaque modèle a un certain nombre de #variables# 
(les éléments dans les cases rouges) contenus entre #s. C'est là que iSpec 
insère automatiquement le nom du projet/appel d'offres, etc. dans votre 
message. Chaque modèle a son propre ensemble de variables qu'il utilise.


Vous ne pouvez pas modifier ces variables ou ajouter des variables d'un 
modèle à un autre. Vous pouvez uniquement ajouter, supprimer ou modifier le 
reste du texte dans un modèle. Vous pouvez cependant déplacer les 
variables ou les utiliser plusieurs fois dans le même modèle.


Vous trouverez ci-dessous un tableau expliquant quand chaque modèle est 
utilisé.
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Phases d'évaluation 
Les types d'évaluation sont utilisés conjointement avec les Système 
d'évaluation avancé pour plus d'informations, veuillez consulter la section 
Système d'évaluation avancé.


Pour ajouter une nouvelle phase d'évaluation, cliquez sur lebouton 
Ajouter,saisissez le nom de la phase d'évaluation.





La phase d'évaluation sera désormais disponible dans le panneau 
d'évaluation lors de la création de nouvelles phases.


Types d'évaluation 
Les types d'évaluation sont utilisés conjointement avec les Système 
d'évaluation avancé pour plus d'informations, veuillez consulter la section 
Système d'évaluation avancé.


Pour ajouter un nouveau type d'évaluation, cliquez avec le bouton droit sur le 
nœud supérieur et cliquez surAjouter un nouveau type d'évaluation
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Lorsque vous avez ajouté le type d'évaluation, vous devez lier un rôle, seuls 
les utilisateurs qui ont ce rôle de projet pourront noter les rubriques qui sont 
liées à cette catégorie et sous-catégorie.





Une fois que vous avez ajouté le type d'évaluation, vous devez ajouter au 
moins une catégorie.





Le type d'évaluation et les noms d'en-tête de catégorie resteront rouges 
jusqu'à ce qu'au moins une sous-catégorie soit ajoutée.





Le nom du type d'évaluation restera également rouge jusqu'à ce qu'un rôle 
par défaut soit attribué au type d'évaluation.
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Masquer les types, catégories ou sous-catégories inutilisés


S'il existe des types d'évaluation, des catégories ou des sous-catégories 
inutilisés, vous pouvez les masquer dans la liste des types d'évaluation et 
également dans la liste des liens des propriétés d'en-tête.


Pour ce faire, sélectionnez soit le type d'évaluation, la catégorie ou la sous-
catégorie et cochez la case Plus utilisé case à cocher.





L'élément sera désormais masqué dans l'arborescence Gérer les types 
d'évaluation ainsi que dans la liste des propriétés d'en-tête.


Pour afficher à la fois masqué et non masqué, sélectionnez leAfficher tout 
case à cocher.


Cela répertoriera alors tout uniquement dans l'arborescence Gérer les types 
d'évaluation et non dans la liste des propriétés d'en-tête.





Pour afficher le type, la catégorie ou la sous-catégorie, décochez laPlus 
utilisécase à cocher.


L'élément apparaîtra alors dans TOUTES les listes.
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Si vous masquez un élément en cours d'utilisation dans un modèle, un 
avertissement apparaîtra vous indiquant que le lien sera supprimé et le 
modèle deviendra indisponible jusqu'à ce qu'il soit à nouveau approuvé.
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Approbations 
Les paramètres d'approbation vous permettent de renommer le nom 
d'approbation qui sera reflété lors de la modification d'un projet ou dans la 
page de présentation du projet. 
Vous pouvez renommer l'approbation, mais vous ne pouvez pas modifier le 
rôle auquel elle est liée.





Enregistrement du vendeur 
Les paramètres d'enregistrement du fournisseur permettent à l'administrateur 
iSpec de modifier les paramètres utilisés lors de l'enregistrement du 
fournisseur et des évaluations.


Ils sont divisés en 5 sections différentes :


1.Catégories d'inscription


1.Données d'évaluation de l'entreprise


• Licences et certificats


1.Paramètres d'enregistrement
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Catégories d'inscription 
Créez les catégories et les sous-catégories que les fournisseurs peuvent 
spécifier lors de l'inscription du fournisseur.


Pour créer une nouvelle catégorie d'inscription, cliquez avec le bouton droit 
sur le nœud supérieur et cliquez surAjouter une nouvelle catégorie 
d'inscriptionet entrez un nom de catégorie.





Une fois que vous avez créé la catégorie, vous devez créer une sous-
catégorie en cliquant sur la catégorie nouvellement créée et en cliquant 
surAjouter un nouveau sous-enregistrement d'enregistrement.





Une fois la sous-catégorie créée, un formulaire s'affichera à remplir
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Notation du type d'utilisateur


Sélectionnez le groupe d'utilisateurs qui peut noter les catégories d'inscription 
une fois l'inscription soumise.





Instructions du vendeur


Entrez toutes les instructions pour le fournisseur.
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Consignes d'évaluation


Entrez toutes les instructions pour l'évaluateur après que l'enregistrement a 
été soumis.





Note maximale


Entrez le score maximum que le marqueur peut entrer après que l'inscription 
a été soumise





Nom de colonne


Saisissez le nom de la colonne à afficher dans le formulaire d'inscription.


Toutes les colonnes qui n'ont pas de nom seront masquées dans le 
formulaire.





Si les catégories ne sont pas utilisées, vous pouvez les supprimer en cliquant 
avec le bouton droit de la souris et en sélectionnant Supprimer la catégorie 
de sous-inscription.


Si la sous-catégorie est en cours d'utilisation, un avertissement apparaîtra 
pour vous informer qu'elle ne peut pas être supprimée.
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Données d'évaluation de l'entreprise 
Utilisez la page de données d'évaluation de l'entreprise pour créer le 
formulaire que le fournisseur remplira lorsqu'il soumettra les détails de 
l'inscription.


Tout d'abord, nous devons ajouter une section.


Cliquez sur le bouton Ajouter pour ajouter une nouvelle section





Entrez un nom de section et cliquez sur Enregistrer.


184



iSpec




Une fois la section enregistrée, nous devons ajouter des éléments 
d'évaluation.


Cliquez sur le bouton Ajouter et une fenêtre apparaîtra pour entrer les détails 
de l'élément d'évaluation.


Les éléments suivants peuvent être complétés :


Propriétés de l'élément


1.Nom de l'élément - Saisissez un nom pour l'élément.


2.Pièce jointe - Ajoutez toutes les pièces jointes qui doivent être ajoutées au 
formulaire.


3.Description - Ajoutez une description de l'élément.


4.Obligatoire - Définissez s'il est obligatoire que l'élément soit complété. Si 
oui, le formulaire ne peut pas être soumis tant que l'élément obligatoire n'est 
pas rempli.


5.Notation - Saisissez une note maximale pour cet élément.


6.Instructions de notation - Entrez les instructions de notation.


Exigences de réponse


1.Texte - Le fournisseur doit fournir une réponse textuelle.


2.Valeur décimale - Le fournisseur doit fournir un nombre décimal.


3.Valeur entière - Le fournisseur doit saisir un nombre entier.


4.Pièce jointe - Le fournisseur doit fournir une pièce jointe.


5.Oui/Non - Le fournisseur doit répondre par oui ou par non


6.Date - Le fournisseur doit fournir une date.
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7.Éléments de la liste de sélection - Des exigences de réponse 
supplémentaires peuvent être ajoutées pour que le fournisseur puisse choisir.





Après avoir ajouté tous vos articles, ils seront répertoriés. sous les éléments 
d'évaluation.
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Une fois terminé, le fournisseur verra un formulaire similaire à l'exemple ci-
dessous.





Paramètres de licence et de certificats 
Créez une liste de licences ou de certifications que le fournisseur peut choisir 
lors de la préinscription.


Pour créer une nouvelle licence ou un nouveau certificat, cliquez sur 
leAjouterbouton.





Paramètres d'enregistrement 
Saisissez les conditions d'inscription et la déclaration d'inscription qui 
apparaîtront sur la page Déclaration du formulaire d'inscription.
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Gérer des rapports personnalisés 
iSpec vous permet de créer vos propres rapports personnalisés soit en 
demandant un rapport au support Remy, soit pour les administrateurs les 
plus aventureux à l'aide de l'outil de conception de rapports Telerik.


Une fois le rapport créé (seules les extensions de fichier trdx sont 
compatibles), cliquez sur le lien Gérer le rapport personnalisé dans la section 
Administration.


Du navigateur de l'écran de gestion à votre fichier de rapport.
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Entrez une description et téléchargez le rapport.


Remarque : Si vous n'entrez pas de description, le système utilisera le nom 
de fichier à la place.





Lorsque le rapport personnalisé a été téléchargé, une alerte s'affiche pour 
vous indiquer qu'aucun utilisateur n'a été attribué et que personne ne pourra 
le voir.


Pour ajouter des utilisateurs, cliquez sur l'icône des paramètres.
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Sélectionnez les utilisateurs auxquels vous souhaitez donner accès au 
rapport. Une icône d'alerte s'affichera à côté du rapport pour indiquer 
qu'aucun utilisateur n'a accès au rapport.





Une fois les utilisateurs ajoutés, le rapport sera disponible à partir de
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Si vous souhaitez télécharger et apporter des modifications au fichier de 
rapports, vous pouvez cliquer sur le lien de téléchargement.





Ou si vous souhaitez supprimer le rapport, cliquez sur le lien de suppression.





Gestion de la bibliothèque 
La bibliothèque principale se compose de deux parties principales :


• La bibliothèque de clauses/sections qui contient toutes les différentes 
sections utilisées dans les modèles.


• La bibliothèque de modèles qui contient tous les documents maîtres ou 
modèles pouvant être utilisés pour générer des appels d'offres.


Pour plus d'informations sur la gestion de la bibliothèque, veuillez consulter 
leGestion des éléments de bibliothèque à l'aide du système de gestion des 
appels d'offres iSpec vidéo tutoriel.


Bibliothèque de clauses 
De nombreux projets différents qui nécessitent une gestion utilisent les 
mêmes informations encore et encore. Comme certaines de ces informations 
changent avec le temps, nous finissons souvent par utiliser la mauvaise 
version d'un tel élément d'information. C'est tout l'objectif d'iSpec - garantir 
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que nous utilisons toujours la version la plus récente d'un élément 
d'information dans le format correct. La méthode optimale de gestion 
consiste à disposer d'une bibliothèque d'extraits ou d'éléments d'information. 
Tant que tous les éléments de la bibliothèque sont à jour et exacts, tous les 
documents ou projets les utilisant seront automatiquement à jour tant que 
nous nous référerons toujours à la copie maîtresse. Bien sûr, lorsque nous 
créons un projet, il contiendra un ensemble spécifique d'éléments ainsi que 
des versions spécifiques de ces éléments. Lorsque nous finaliserons ce 
contrat, ces données ne devraient pas changer. Pour cette raison, iSpec 
maintient à la fois nos articles standard actuels ainsi que des versions 
spécifiques utilisées dans des projets spécifiques au fil du temps. Cela 
garantit que des projets spécifiques sont maintenus et gérés conformément 
aux normes et règles au moment de leur création et ne peuvent pas changer, 
et que de nouveaux projets sont toujours créés à l'aide de la dernière version 
mise à jour de tous les éléments.


Pour accéder à la bibliothèque de clauses, accédez à Bibliothèque > 
Bibliothèque de clauses dans le menu principal.





La bibliothèque est organisée sur quatre niveaux :


•  Groupes de bibliothèques


• Types de bibliothèque


• Les éléments de la bibliothèque (sections) eux-mêmes.


• Chaque section peut avoir différentes versions linguistiques.


Tout d'abord, nous devons définir des groupes d'éléments de bibliothèque à 
utiliser dans le système. Les groupes de bibliothèques déterminent les 
principales catégories d'éléments de bibliothèque que vous souhaitez stocker 
dans le système. Tout dépend des types de modèles de projet que vous 
gérez dans iSpec.


Par exemple, vous pourriez avoir les catégories suivantes :


- Juridique
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- Spécifications techniques


- Commercial


- Contracter


- Adresses


- Assurance qualité, etc...


La catégorisation des sections en groupes d'abord, puis en types, nous aide 
de plusieurs façons. Il est plus rapide de trouver les sections spécifiques que 
nous recherchons si nous pouvons raccourcir la liste. Dans un second temps 
nous pouvons associer des mises en page à chaque section afin de l'afficher 
dans un format spécifique avec des logos, polices, etc. prédéfinis. De cette 
façon, la personne qui édite le contenu n'a jamais à se soucier de bien faire 
les choses en termes de polices de couleurs de l'entreprise, etc., car cela 
est défini dans le modèle de mise en page ou la feuille de style.





Groupes de bibliothèques 
Pour ajouter un nouveau groupe de bibliothèques, cliquez avec le bouton 
droit sur le nœud de la bibliothèque de paragraphes et sélectionnez Ajouter 
un groupe :
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Un nouveau groupe sera ajouté et vous pourrez modifier son nom dans le 
champ du nom du groupe.





Pour supprimer un groupe, faites un clic droit sur le groupe et sélectionnez 
Supprimer le groupe, vous ne pouvez supprimer un groupe que s'il n'est pas 
utilisé par un modèle.
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Types de paragraphe 
Au sein de chaque groupe, vous pouvez créer plusieurs types afin de créer 
un regroupement de second niveau.


Pour ajouter un type, faites un clic droit sur le groupe auquel vous souhaitez 
l'ajouter et sélectionnez Ajouter un type de paragraphe





À partir de ce menu contextuel, vous pouvez également supprimer un groupe 
(uniquement s'il ne contient aucun type de paragraphe).


Lorsque le nouveau type de paragraphe est ajouté, vous pouvez modifier son 
nom à partir du champ de nom de paragraphe.
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Lorsque le type de paragraphe est créé, le créateur est désigné comme 
propriétaire de la section. Par défaut, seul cet utilisateur peut approuver les 
modifications apportées au document.


Cela peut être modifié en sélectionnant des utilisateurs avec un type 
d'utilisateur différent.


Par exemple, vous pouvez sélectionner le propriétaire de la section ou les 
administrateurs, les utilisateurs généraux, les spectateurs invités pour 
approuver les sections.





Ajout de rubriques 
Une fois que vous avez ajouté des groupes et des types de paragraphes, 
vous pouvez ensuite ajouter vos sections. Faites un clic droit sur le type de 
paragraphe et cliquez surAjouter un paragraphe.
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Un nouveau paragraphe sera ajouté. Vous pouvez immédiatement le nommer 
dans l'arborescence ou dans le tableau des propriétés.


Les propriétés de paragraphe répertorient également les éléments suivants :


1.Nom du paragraphe - Le nom du paragraphe dans la bibliothèque de 
sections.


2.Intervalle de révision - Définissez l'intervalle de révision pour cette section.


3.Utilisateur spécialiste - Définissez l'utilisateur spécialiste pour cette section.


4.Statut - Définissez le statut sur En construction ou Disponible.


5.Les sections sont modifiables - Choisissez si la section est modifiable, non 
modifiable ou obligatoire lors de la préparation de l'appel d'offres.


6.Modèles utilisant cette section - Répertorie les modèles qui utilisent cette 
section
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Enfin, vous pouvez stocker différentes versions linguistiques de la clause 
dans la bibliothèque de clauses.


Sélectionnez une version linguistique dans le menu contextuel.
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Propriétés 
Les sections ont diverses propriétés que nous pouvons définir afin de nous 
assurer qu'elles se comportent de manière spécifique ou qu'elles sont 
correctement catégorisées.


Ceux-ci sont:


1.Nom de section - Le nom du paragraphe dans la bibliothèque de sections.


2.Intervalle de révision - Définissez l'intervalle de révision pour cette section.


3.Utilisateur spécialiste - Définissez l'utilisateur spécialiste pour cette section.


4.Statut - Définissez le statut sur En construction ou Disponible.


5.Les sections sont modifiables - Choisissez si la section est modifiable, non 
modifiable ou obligatoire lors de la préparation de l'appel d'offres.


6.Modèles utilisant cette section - Répertorie les modèles qui utilisent cette 
section


Sous le tableau des propriétés se trouve une liste de modèles utilisant cette 
clause


Cette clause ne peut être supprimée que si la liste est vide.
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Contenu 
Le contenu d'un élément de bibliothèque est disponible dans différentes 
versions linguistiques. Généralement, la version originale peut être en anglais, 
puis diverses autres traductions peuvent exister. Cela permettra à l'utilisateur 
final de voir les informations dans la langue de son choix. Vous pouvez 
ajouter une version pour chaque langue disponible dans le système. Pour 
ajouter les données réelles de l'élément de bibliothèque, cliquez avec le 
bouton droit sur le paragraphe et sélectionnez AjouterLangue Version:





Une fois la version linguistique ajoutée (par défaut - une pour chaque langue 
définie dans le système par ordre de définition), vous pouvez modifier les 
propriétés et les données de cette version.


Entrez le nom de la section dans la langue sélectionnée. Cela permettra aux 
utilisateurs qui n'utilisent pas l'anglais de voir la section dans leur propre 
langue.


L'utilisateur spécialiste est la personne responsable de l'approbation de toute 
modification apportée à cette section et également la personne à qui il sera 
rappelé de revoir cet élément périodiquement.


Le statut indique si le paragraphe est encore en construction, disponible ou 
archivé.


La section ne peut pas être utilisée tant qu'elle n'a pas été approuvée et mise 
à disposition.


200



iSpec




Vous pouvez également joindre des fichiers à la clause en cliquant sur le lien 
de pièce jointe.





Historique (contrôle de version) 
Si vous souhaitez consulter les versions antérieures de ce paragraphe, vous 
pouvez le faire en cliquant sur leAfficher l'historiquelien.


Vous trouverez ici une liste des changements de nom, de langue, de modèle 
de mise en page, d'utilisateur spécialisé, la date à laquelle il a été modifié et 
qui l'a modifié.
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Pour voir le contenu réel d'une version spécifique du paragraphe, cliquez sur 
cette ligne. Le contenu sera alors affiché ci-dessous. Pour comparer cette 
version précédente à la version actuelle, cliquez sur le bouton . Une nouvelle 
fenêtre s'ouvrira affichant les différences à l'aide de codes de couleur : tout 
texte surligné en vert a été modifié et tout texte surligné en rouge a été 
supprimé. Pour archiver la version actuelle et revenir à la version 
sélectionnée, cliquez sur le bouton .


Approuver par lots toutes les sections 
Les sections peuvent être approuvées individuellement ou TOUTES les 
sections peuvent être approuvées en même temps par lot approuvant toutes 
les sections.





Toutes les sections que l'utilisateur peut approuver seront répertoriées.
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Cliquez sur le bouton Approuver tout, entrez un mot de passe et les sections 
seront toutes approuvées et rendues disponibles.





Révision par lots de toutes les sections 
Semblable à l'approbation par lots, toutes les sections qui doivent être 
révisées peuvent également être effectuées individuellement ou toutes en 
même temps.





Cliquez sur le bouton Examiner tout, entrez un mot de passe et Toutes les 
sections seront examinées jusqu'au prochain intervalle d'examen et rendues 
disponibles.





Bibliothèque de modèles 
Les modèles de projet sont les versions originales d'un ensemble complet de 
documents de projet. Par exemple, un appel d'offres ou un projet de génie 
civil typique pour une grue peut consister en : un document d'appel d'offres 
décrivant en général ce qui doit être livré, comment, quand et où ; une 
spécification technique décrivant les exigences techniques détaillées des 
systèmes à livrer pouvant inclure des dessins, des croquis, des exigences de 
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certification, etc. ; et enfin peut-être un contrat légal, contenant les 
responsabilités des deux parties, les accords, les pénalités, les paiements, 
etc. Cet ensemble de documents constitue donc le modèle d'appel d'offres. 
Chaque fois que quelqu'un a besoin d'exécuter un projet de cette nature, il 
l'utilisera comme modèle standard (ensemble de documents) et le gérera au 
sein du système - en collaborant en ligne dans un espace de travail unifié 
avec toutes les autres parties concernées. Le dossier Modèle contient tous 
ces modèles principaux. Ils sont stockés dans 3 dossiers en fonction de leur 
statut. Le statut nous permet d'identifier les modèles qui sont encore en 
construction et pas encore utilisables, ceux qui sont complets et donc 
disponibles et ceux qui ne sont plus utilisés, mais qui ont été archivés à des 
fins de suivi de l'historique.


Pour afficher les modèles en construction ou disponibles, sélectionnez 
l'option dans le menu principal.





Création de modèles 
Lors de l'ajout d'un nouveau modèle, son statut est toujours en construction 
et il sera immédiatement placé dans le dossier en construction. Comme 
décrit précédemment, un modèle contient un ensemble spécifique de 
documents. Le nombre et les types de documents dépendent entièrement 
du type de projet que vous développez et de la manière dont vous préférez 
répartir les informations. Les documents d'un modèle de projet contiennent 
des informations textuelles et d'autres données, compilées principalement à 
l'aide de paragraphes de la bibliothèque de paragraphes. L'avantage d'utiliser 
des éléments de bibliothèque est que si le libellé d'un certain paragraphe doit 
être modifié à la suite d'une nouvelle exigence légale, ou d'un changement 
d'adresse ou de tout autre élément utilisé dans plusieurs documents ou 
modèles, il suffit alors de le mettre à jour. une fois à la bibliothèque. Tous les 
documents et modèles utilisant cet élément seront désormais 
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automatiquement mis à jour pour une utilisation future. Les projets en cours 
ne seront pas mis à jour, car ils ont été créés avant la modification.


Pour ajouter un modèle, cliquez surCréer un nouveau modèle dans le menu 
principal de la bibliothèque.





Entrez le nom du modèle, la langue (si vous en avez la possibilité) et une 
description du modèle, puis cliquez sur le bouton Créer un modèle.





Sélectionnez une catégorie, un type d'élément et un type d'évaluation dans 
les listes déroulantes.
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Une fois le modèle créé, l'écran de présentation du modèle apparaîtra avec 
les sections suivantes :


1.Onglet Propriétés - Affiche les propriétés du modèle.


2.Rôles - Ajoutez/Modifiez des rôles pour accéder au modèle.


3.Documents - Créez votre modèle en ajoutant un document qui sera utilisé 
dans un appel d'offres.


4.Évaluations - Configurez les phases d'évaluation qui seront utilisées lors de 
la création des appels d'offres


5.Fournisseurs - Si votre licence dispose du module de modèles de 
fournisseur, lorsqu'au moins un fournisseur a été ajouté, l'onglet du document 
devient vert.


6.Outils - Divers outils d'édition et de recherche.


7.Indicateurs de projet - Ajoutez des indicateurs de projet au modèle.
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Les types de documents incluent généralement :


• AFE (Approbation de Dépenses ou CAPEX). Ce document est 
généralement un document interne qui contient la justification financière du 
projet.


• Pièces de rechange consommables. Utiliser comme document permettant 
au fournisseur d'entrer la liste des pièces de rechange recommandées. Ce 
document a un format spécial qui ne peut pas être modifié.


• Résumé. Le résumé vous permet d'entrer un bref résumé du processus 
d'appel d'offres et des résultats et contient également une comparaison des 
prix des offres des fournisseurs présélectionnés.


• Documents cachés. Ce document peut être utilisé pour des documents 
internes tels que les documents AFE, les résumés d'offres, etc. Ceux-ci 
peuvent ensuite être cachés aux fournisseurs et aux autres rôles internes.


• Protocole d'inspection. Ce document est à utiliser si vous avez acheté le 
module iNspect et souhaitez disposer d'un document d'inspection auquel 
vous pourrez rattacher toutes les inspections.


• Document de spécification. Généralement utilisé pour définir les 
spécifications techniques


207



iSpec

• Document d'appel d'offres. Tous les documents commerciaux et juridiques 
normaux


Vous pouvez créer vos propres types de documents dans la section 
d'administration d'iSpec pour plus d'informations sur les types de documents 
voir le créer des types de documents section.


Si vous avez le Évaluation avancéesous licence du module système, vous 
pouvez définir les propriétés d'évaluation dans votre modèle. Pour plus 
d'informations sur le système d'évaluation avancé, cliquez sur celien.


Pour autoriser d'autres éditeurs de modèles (auteurs) à travailler sur votre 
modèle, vous devez leur en donner l'accès, cliquez sur l'onglet Rôles, puis 
utilisez les liens rapides pour attribuer des rôles ou utilisez le gestionnaire de 
rôles avancé pour sélectionner manuellement vos utilisateurs.


Pour plus d'informations, veuillez consulter le Ajouter des rôlessection.
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Si les fournisseurs utilisent des modèles de fournisseur, vous pouvez 
également leur donner accès à l'appel d'offres à partir du panneau d'accès 
des fournisseurs. Pour plus d'informations sur les modèles de fournisseur, 
consultez leModèle de fournisseur section.
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Ajout de modèles de documents 
Pour ajouter un modèle de document, développez la section du document 
dans l'écran de présentation du modèle.


Cliquez sur le bouton Ajouter un nouveau document,





Entrez un nom de document et un type de document.





L'onglet d'accès utilisateur répertorie tous les rôles internes et externes qui 
ont accès à ce document.
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Si vous disposez du module de modèle de fournisseur, vous pouvez 
sélectionner le propriétaire du fournisseur (Cliquez pour plus d'informations 
surmodèles de fournisseur)





Vous pouvez choisir de définir les paramètres par défaut et les exigences de 
réponse du fournisseur à appliquer à tous les nouveaux en-têtes


Lorsque vous avez terminé, cliquezSauver et fermer pour créer le modèle de 
document.
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Remarque : Vous pouvez définir le format par défaut à partir des paramètres 
système. Les options suivantes sont disponibles :


1.Je veux créer un document en ligne - Si cette option est sélectionnée, un 
document sera créé sans en-tête.
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2.Je veux juste télécharger des documents en pièces jointes - Si cette option 
est sélectionnée, un document sera créé avec un seul en-tête avec les 
exigences remplies.





Importation depuis Excel 
Préparation d'un modèle de document dans Excel


Téléchargez le dernier modèle maître Excel à partir d'iSpec Si vous ne l'avez 
pas déjà fait, téléchargez l'exemple de modèle principal





Légende des couleurs


Le tableau suivant répertorie le code couleur d'un document exporté





Modifier l'exigence


Vérifiez tout paragraphe marqué comme brouillon et en rouge, modifiez-le au 
besoin et définissez le statut sur final une fois l'édition du texte terminée. 
Seuls les paragraphes marqués comme tels sont modifiables.
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Modifier les options d'évaluation


Définissez les éléments de notation et de pondération pour faciliter le 
processus d'évaluation.





Modifier les options de réponse du fournisseur


Les options de réponse du fournisseur ne s'appliquent qu'aux articles pour 
lesquels un texte d'exigence a été saisi. Définissez les différentes options 
selon vos besoins.


Options commerciales


Définissez les différentes options commerciales pour permettre au vendeur 
de fournir un prix pour l'article





Options de réponse générales


Définir les options de conformité et si le fournisseur doit fournir une réponse 
détaillée sur un article
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Options de livraison


Définissez les options si le fournisseur doit spécifier quand il peut livrer ou 
commander un article. Vous pouvez spécifier que le fournisseur doit livrer ou 
commander l'article dans un certain nombre de jours après l'attribution du 
contrat ou à une date précise. Ces valeurs sont facultatives.





Importation dans iSpec


Une fois le document Excel modifié, il peut être importé dans iSpec. Vous 
pouvez soit l'importer pour ajouter des données à un document, soit 
l'importer pour ajouter des données à un en-tête.


Importer pour ajouter des données à un document


Ouvrez le modèle dans iSpec, sélectionnez le document, sélectionnez l'icône 

de mise à jour par lots en haut du document , faites défiler vers le bas et 
cliquez sur le bouton Importer depuis Excel


Remarque : Les données ne seront pas écrasées par cette action, les 
données seront uniquement ajoutées au document.
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Aperçu des documents 
Une fois le document créé, une icône d'alerte s'affiche à côté du nom du 
document pour indiquer que le document est incomplet.


Dans ce cas, aucun titre n'a été ajouté car il s'agit d'un nouveau document.





Une fois le modèle de document ajouté, les en-têtes, les sections et le 
contenu doivent être ajoutés.


Pour plus d'informations, voirAjouter des titres et des sections page.
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Une fois les titres et les sections ajoutés, les exigences de réponse doivent 
être ajoutées en cliquant sur le menu de la section et en sélectionnant le lien 
Exigences de réponse.
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Les paramètres pouvant être modifiés sont


Propriétés de paragraphe


Nom du paragraphe -Modifiez le nom du paragraphe dans la bibliothèque de 
clauses.


Intervalle de révision -Définissez l'intervalle de temps dans lequel iSpec vous 
enverra une notification pour réviser l'article.


Utilisateur spécialisé -Modifiez l'utilisateur spécialiste du paragraphe.


Statut -Définissez le statut sur disponible ou en construction.


Modifiable lors de la préparation -Permet au paragraphe d'être modifiable 
pendant la préparation.


Noter laSeuls les éléments modifiablesl'autorisation dans les autorisations de 
type de document remplaceModifiable lors de la préparation autorisation 
définie au niveau de l'en-tête du document.


Par exemple, si le groupe d'utilisateurs n'a pas coché l'autorisation Éléments 
modifiables uniquement, les utilisateurs peuvent modifier le paragraphe, que 
le titre soit défini sur modifiable ou non modifiable.


Si vous ne voulez pas que les utilisateurs modifient le paragraphe, assurez-
vous que chaque type de document a laSeuls les éléments modifiables 
autorisation vérifiée


Propriétés du contenu linguistique


Nom - Modifie le nom de l'en-tête sous la langue dans la bibliothèque de 
clauses


Utilisateur spécialiste - Modifie l'utilisateur spécialiste


Statut - Définit le statut sur disponible ou en construction


Il n'y a que deux types de documents spéciaux avec leur propre format fixe. 
Ceux-ci sont:


• Pièces de rechange consommables,


• Résumé.


Ajouter des titres et des sections 
Création d'en-têtes et de sections de documents
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Une fois le document créé, vous pouvez commencer à créer des titres et des 
sections de document.


Pour créer un titre, faites un clic droit sur le nom du document dans 
l'arborescence ou dans le document et cliquez surAjouter un nouveau sous-
titre ou Ajouter un titre.




Pour créer un titre, faites un clic droit sur le nom du document dans 
l'arborescence ou dans le document et cliquez surAjouter un nouveau sous-
titre ou Ajouter un titre.





Lorsque le titre a été créé, du contenu doit être ajouté pour cela, nous 
devons ajouter des sections.


Cliquez sur la flèche sous l'en-tête nouvellement créé pour ajouter une 
nouvelle section. Vous pouvez lier autant de rubriques que vous le souhaitez 
à une rubrique.
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Lorsqu'une section a été ajoutée, toutes les exigences de type de document 
préconfiguré seront également ajoutées.


Vous pouvez ajouter d'autres titres ou sous-titres en cliquant avec le bouton 
droit sur le titre ou en cliquant sur le menu des titres dans le document.





Cliquez dans la section pour ajouter du contenu. En plus du contenu, vous 
pouvez ajouter des images, des tableaux, des listes, des dessins, etc. de la 
même manière que vous pouvez dans un document Word en utilisant soit le 
menu rapide


 ou la barre d'édition.





Après avoir ajouté du contenu, une icône d'approbation apparaîtra à côté du 
nom du titre.


Si l'utilisateur ne dispose pas de droits d'approbation, il devra soumettre la 
section pour approbation.
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Après avoir ajouté du contenu, 2 icônes s'afficheront à côté de la section. Ce 
sont des icônes qui peuvent soit annuler toute modification et revenir à la 
version précédente, soit soumettre la section pour approbation.


Chaque rubrique aura également une icône de messagerie pour envoyer un 
message lié à cette rubrique.


Par défaut, le créateur du modèle doit pouvoir approuver ses propres 
documents (à condition qu'il dispose de l'autorisation de type d'utilisateur 
appropriée).


Si un autre utilisateur modifie le contenu, il devra le soumettre pour 
approbation, sauf si le créateur a spécifié quels groupes de types 
d'utilisateurs peuvent approuver le document.





Des pièces jointes peuvent également être ajoutées à n'importe laquelle des 
sections. Utilisez le menu de la section pour ajouter des pièces jointes.
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Sélectionnez une pièce jointe et cliquez pour télécharger.





La pièce jointe sera maintenant ajoutée au bas de la section.





Configuration requise


Cliquez sur le menu d'en-tête Exigences de réponse pour définir les 
exigences du fournisseur.


Cela remplacera tous les paramètres qui ont été appliqués au niveau du 
document.
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Pour plus d'informations voir leDéfinition des exigences de titre et de section 
page.
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Soumettre le titre et les sections pour approbation.


Si l'utilisateur qui modifie la section n'est pas le propriétaire de la section ou 
s'il a un type d'utilisateur assigné capable d'approuver les sections, elles 
doivent être soumises pour approbation avant que le modèle puisse être mis 
à disposition pour une utilisation dans un appel d'offres.


Pour ce faire, cliquez soit sur l'icône pour soumettre une section individuelle 
pour approbation, soit sur le bouton Soumettre toutes vos modifications pour 
soumettre l'ensemble du document.





Pendant qu'une autre personne modifie le document, le propriétaire du 
document (et les autres utilisateurs) peuvent voir qui modifie le document et 
également qu'ils n'ont pas encore soumis les sections ou le document pour 
approbation.





Pendant que le document attend d'être approuvé, les icônes de section 
changent pour indiquer que la section ou le document est en attente 
d'approbation.
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Approuver le titre et les sections.


Lorsque les sections sont prêtes à être approuvées, le créateur du document 
peut approuver toutes les modifications apportées au document. Ils peuvent 
le faire soit en approuvant chaque section en cliquant sur l'icône 
d'approbation  ou ils peuvent approuver toutes les sections en cliquant sur 

le bouton Approuver toutes les sections en haut 
du document.





Si la section a été soumise pour approbation par un autre utilisateur et que 
l'approbateur estime qu'une modification supplémentaire est nécessaire, il 
peut rejeter la section.





Entrez un motif de rejet de la section et demandez à l'utilisateur de la modifier 
et de la soumettre à nouveau pour approbation.
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Une fois le document approuvé, toutes les icônes d'approbation 
disparaissent.


Cependant, si une section est à nouveau modifiée, elle doit être soumise à 
nouveau pour approbation.





Afficher l'historique des modifications


Chaque fois qu'une section est modifiée, un enregistrement d'historique est 
créé afin que l'utilisateur puisse afficher ou revenir à une version précédente.


Pour afficher la version historique, cliquez sur le lien de la section Afficher les 
modifications.
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Tout l'historique de la section est répertorié. Tout contenu supprimé sera 
surligné en rouge et tout contenu ajouté sera surligné en vert.


Vous pouvez revenir à n'importe quelle version précédente en sélectionnant 
la version et en cliquant sur le bouton Revenir à cette version.







Continuez ce processus jusqu'à ce que tous les documents soient complets, 
puis rendez le modèle disponible à partir de l'écran de présentation du 
modèle.





Remarque : lorsque le modèle est rendu disponible, aucune autre 
modification n'est autorisée, le modèle doit être mis hors ligne pour être 
modifié davantage.





Toutes les sections non approuvées peuvent également être vues dans 
l'écran de présentation du modèle.
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Clauses d'importation 
La troisième option consiste à importer des clauses à l'aide d'une feuille de 
calcul.


Utilisez leModèle principal document pour créer vos en-têtes et propriétés 
d'en-tête.





Lorsque vous êtes prêt à importer la feuille de calcul, cliquez sur l'icône 

Excel, cliquez sur l'icône Exigences de lot  faites défiler vers le bas et 
cliquez sur le bouton Importer depuis Excel.





Définition des exigences de titre et de section 
Après avoir ajouté le contenu, les exigences du fournisseur doivent être 
ajoutées aux en-têtes du document. Celles-ci seront ensuite réalisées lors de 
la création de l'appel d'offres.
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Les 4 exigences principales sont les suivantes :


1.Dates - Les fournisseurs sont tenus d'entrer des dates de livraison et de 
mise en service.


2.Réponse de données - Le fournisseur doit saisir une réponse textuelle.


3.Conformité - Les fournisseurs doivent sélectionner la conformité.


4.Le fournisseur doit fournir un prix - Le fournisseur doit fournir un prix.


Remarque : Vous pouvez prédéfinir les valeurs par défaut du document à 
partir du paramètres de type de documentou lors de la création d'un 
document.
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Sélecteur de paragraphe





Sélectionnez ce qui se passe lorsqu'un en-tête comporte plusieurs sections, 
choisissez d'utiliser toutes les sections, une ou plusieurs sections dans un 
appel d'offres.


Le fournisseur doit entrer une date de livraison ou de mise en service





Le fournisseur doit entrer une date de livraison ou de mise en service mais 
n'a pas besoin d'être dans un cadre spécifié.


Le fournisseur doit entrer une réponse textuelle





S'il est défini, le fournisseur doit entrer une réponse textuelle pour cet en-tête.


Le fournisseur doit sélectionner la conformité





S'il est défini, le fournisseur doit sélectionner la conformité pour cet article. 
Les valeurs par défaut peuvent être définies pour se conformer entièrement 
ou ne pas se conformer.


Les créateurs de modèles peuvent également choisir les données autorisées 
sur les éléments entièrement conformes


Le fournisseur doit fournir le prix et le texte facultatif
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S'il est défini, le fournisseur doit entrer un prix et donner une réponse textuelle 
facultative,


Les créateurs de modèles peuvent également choisir d'autoriser les 
fournisseurs à afficher la pondération.


Notation d'évaluation simple





Entrez les notes et la pondération techniques et commerciales maximales.


Notation d'évaluation avancée





Définissez la sous-catégorie de notation avancée


Dans les outils de document 
Lors de la modification du document, vous pouvez utiliser les outils du 
document pour modifier différentes propriétés du document, y compris la 
création de tâches exploitables, la modification des propriétés du document, 
y compris la numérotation des titres et des sections et la mise à jour par lots 
des exigences de titre.


Pour plus d'informations, consultez les sections individuelles ci-dessous.
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Tâches réalisables 
Ajoutez des éléments exploitables pour d'autres utilisateurs internes et 
externes. Pour ajouter un élément d'action, cliquez sur leGestionnaire 
d'actions(icône poke).





Tous les utilisateurs qui ont un rôle dans le modèle seront répertoriés.


Clique le icône, la première fois que la liste sera vide. Lorsqu'une action est 
ajoutée, elle est enregistrée pour une utilisation ultérieure.





L'action est ajoutée à côté du nom d'utilisateur.





L'action sera répertoriée en haut du document.





L'action sera également répertoriée dans le widget Documents.
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Il est également répertorié dans les tâches en attente du tableau de bord.





Propriétés du document 
Les propriétés du document permettent à l'utilisateur de modifier le nom du 
document, d'ajouter/saisir une description. définir le titre et la numérotation 
des sections et modifier le type de document.
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Numérotation des contours


Si cette option est désactivée, les titres ou les sections ne seront pas 
numérotés.


Si cette option est activée, seuls les titres seront numérotés.
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Numérotation des sections


La numérotation des sections ne peut être activée que si la numérotation des 
documents est également activée.


Si cette option est activée, le titre et les sections seront automatiquement 
numérotés.





Vous trouverez ci-dessous un exemple d'en-tête et de numérotation de 
section activés.





Type de document


Remplacez le type de document par un autre.
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Approbations de section


Attribuez différents types d'utilisateurs aux sections d'approbation dans le 
modèle de document.





Analyse de documents


L'analyse des documents indique le nombre total de correspondances et le 
nombre total de modifications de section.





Exigences d'en-tête de mise à jour par lots 
Utilisez la mise à jour par lots pour appliquer les exigences aux en-têtes 
sélectionnés ou à TOUS les en-têtes du modèle de document.


Par défaut, lors de la mise à jour des exigences, cela s'appliquera à TOUTES 
les rubriques, à moins que l'utilisateur ne sélectionne spécifiquement 
certaines rubriques.
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Si l'utilisateur souhaite uniquement ajouter une exigence supplémentaire, 

utilisez l'icône  à côté du nom de l'exigence.


Cela l'ajoutera ensuite aux exigences déjà appliquées.


Si l'utilisateur souhaite remplacer complètement TOUS les paramètres 
appliqués, utilisez les boutons en bas de la page des exigences.


Cela remplacera alors TOUTES les exigences à sélectionner ou TOUTES les 
rubriques.


L'enregistrement par défaut appliquera les exigences enregistrées à tous les 
nouveaux titres ajoutés au document.
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Après avoir ajouté le contenu, les exigences du fournisseur doivent être 
ajoutées aux en-têtes du document. Celles-ci seront ensuite réalisées lors de 
la création de l'appel d'offres.


Les 4 exigences principales sont les suivantes :


1.Dates - Les fournisseurs sont tenus d'entrer des dates de livraison et de 
mise en service.


2.Réponse de données - Le fournisseur doit saisir une réponse textuelle.


3.Conformité - Les fournisseurs doivent sélectionner la conformité.


4.Le fournisseur doit fournir un prix - Le fournisseur doit fournir un prix.


Les autres paramètres sont exclusifs aux modèles uniquement.


Remarque : Vous pouvez prédéfinir les valeurs par défaut du document à 
partir du paramètres de type de documentou lors de la création d'un 
document.


Réglages généraux





Sélectionnez ce qui se passe lorsqu'un en-tête comporte plusieurs sections, 
choisissez d'utiliser toutes les sections, une ou plusieurs sections dans un 
appel d'offres.


Choisissez d'avoir la section modifiable, non modifiable ou obligatoire lors de 
la création de l'appel d'offres.
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Sélectionnez un intervalle pour les sections à réviser.


Modifiez également le contenu et les utilisateurs spéciaux du paragraphe.


Le fournisseur doit entrer une date de livraison ou de mise en service





Le fournisseur doit entrer une date de livraison ou de mise en service mais 
n'a pas besoin d'être dans un cadre spécifié.


Le fournisseur doit entrer une réponse textuelle





S'il est défini, le fournisseur doit entrer une réponse textuelle pour cet en-tête.


Le fournisseur doit sélectionner la conformité





S'il est défini, le fournisseur doit sélectionner la conformité pour cet article. 
Les valeurs par défaut peuvent être définies pour se conformer entièrement 
ou ne pas se conformer.


Les créateurs de modèles peuvent également choisir les données autorisées 
sur les éléments entièrement conformes


Le fournisseur doit fournir le prix et le texte facultatif
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S'il est défini, le fournisseur doit entrer un prix et donner une réponse textuelle 
facultative,


Les créateurs de modèles peuvent également choisir d'autoriser les 
fournisseurs à afficher la pondération.


Notation d'évaluation simple





Entrez les notes et la pondération techniques et commerciales maximales.


Notation d'évaluation avancée





Définissez la sous-catégorie de notation avancée


Texte d'en-tête
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Remplacer, ajouter ou ajouter de nouvelles sections au document modèle


Importer depuis Excel





Importez à partir du modèle Excel principal à ajouter au document.


Remarque : Cette importation ne remplace pas les en-têtes actuels, mais s'y 
ajoute.
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Outils de section 
Lorsque vous utilisez le document, vous pouvez utiliser les outils de section 
pour modifier différentes propriétés de la section, y compris l'ajout de notes 
de section, les paramètres, la modification de variables, l'ajout de nouvelles 
sections à partir de la bibliothèque et le gel d'une section tout en affichant/
modifiant d'autres sections.


Pour plus d'informations, consultez les sections individuelles ci-dessous.


Notes de section 
Les notes de section peuvent être ajoutées à N'IMPORTE QUELLE section 
du document et ne sont visualisées que par les utilisateurs internes.


Lorsqu'une note est ajoutée à la section, par défaut, TOUS les utilisateurs qui 
ont un rôle sur l'appel d'offres peuvent la voir.


Lorsqu'une note est ajoutée, une icône est ajoutée à l'arborescence. De 
cette façon, TOUS les utilisateurs qui peuvent voir la note peuvent facilement 
identifier quelle section contient une note.


 


Pour ajouter une note, cliquez sur le lien Ajouter une note.





La note sera ajoutée à la section. Seul l'utilisateur qui a créé la note peut 
modifier la note après l'avoir enregistrée.
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Une fois la note ajoutée, d'autres icônes apparaîtront. 


La première icône affiche les initiales de l'utilisateur qui a ajouté la note.




Lorsqu'une souris passe au-dessus des initiales, le nom complet de 
l'utilisateur ainsi que l'heure et la date de publication s'affichent.
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La deuxième icône  (qui ne montre que si la note a été modifiée davantage) 
affichera l'historique des modifications de la note.




La troisième icône  répertorie tous les rôles actuels. Le créateur de la note 
peut sélectionner les rôles autorisés à afficher la note.




Par défaut, TOUS les rôles peuvent afficher la note. Si la note doit être privée, 
décochez les rôles qui ne peuvent pas voir la note.


Lorsque cet utilisateur se connecte, il ne voit aucune icône de note.


Si un utilisateur a 2 rôles et 1 rôle est coché et 1 rôle est décoché, le 
système prendra le rôle de visualisation.


La dernière icône  est d'archiver/restaurer la note. Lorsque la note est 
archivée, elle est masquée pour TOUS les utilisateurs.


Seul l'utilisateur qui a créé le rôle peut archiver/restaurer la note.





Paramètres de section 
L'icône des paramètres de section n'apparaîtra que si la numérotation des 
documents est activée.
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Lorsque la numérotation des documents est activée, les paramètres de 
section sont divisés en 2 sections.


Propriétés d'en-tête


Ces paramètres d'en-tête remplaceront ce qui est défini dans les propriétés 
du document.


Par exemple, lorsque la numérotation des en-têtes est activée, vous pouvez 
souhaiter modifier les paramètres d'un en-tête individuel.


Dans ce cas, vous utiliserez ces paramètres pour une section individuelle afin 
de remplacer les paramètres par défaut.


Remarque : Si vous désactivez la numérotation d'un titre principal, elle 
s'appliquera à TOUS les sous-titres situés en dessous, le cas échéant.





Numérotation des sections


La numérotation des sections fonctionne de la même manière que les 
propriétés d'en-tête, la seule différence étant que ces paramètres peuvent 
être appliqués même lorsque la numérotation des sections est désactivée et 
s'appliquent uniquement aux sections et non aux en-têtes.
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Par exemple, vous souhaiterez peut-être activer ou désactiver la numérotation 
des sections pour le document, mais vous souhaitez modifier les paramètres 
d'une section individuelle, puis vous utiliserez ces paramètres pour remplacer 
la valeur par défaut.





Propriétés de la section


Ces paramètres ne s'appliquent qu'aux modèles et à chaque section 
individuelle


Modifiez le nom du paragraphe, définissez l'intervalle de révision, les 
utilisateurs spécialisés et le statut de la section.


Décidez si la section doit être modifiable, non modifiable ou obligatoire après 
la création de l'offre.
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Propriétés du contenu en anglais


Affiche le nom de la section, l'utilisateur spécialisé et l'état du contenu.





A été utilisé


Répertorie les modèles qui utilisent cette section particulière.
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Gestionnaire de variables 
La variable manage répertorie TOUTES les variables incluses dans le 
document.


Toutes les variables ajoutées ne peuvent être modifiées que dans l'appel 
d'offres, le gestionnaire de variables de modèle est en lecture seule.


Si une variable n'est plus nécessaire, supprimez-la et elle sera supprimée de 
la liste des variables


Pour plus d'informations sur la création de variables, consultez leAjout de 
variables de document page.





Bibliothèque de sections 
Vous pouvez ajouter une section à votre document directement à partir de la 
bibliothèque de sections à l'aide de cet onglet.


Lors de l'ajout d'une nouvelle section, sélectionnez d'abord le groupe de 
sections, puis sélectionnez le type de section et enfin sélectionnez la section.


Pour prévisualiser la section avant de l'ajouter, cliquez sur le lien de la section.
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Lors de l'ajout d'une section, il existe 2 façons de l'ajouter au document.


Option 1 - Ajouter une seule section à un document


Pour ajouter une seule section, créez un nouveau titre et utilisez l'icône de 
glissement pour le faire glisser sur le nom du titre dans l'arborescence ou le 
faire glisser sur le nom du titre dans le document. La section sera alors liée.
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Option 2 - Ajout de plusieurs sections à un document.


Plusieurs sections peuvent également être ajoutées. Lors de l'ajout de 
plusieurs sections, elles seront ajoutées en tant qu'en-têtes non glissés vers 
un en-tête déjà créé.


Sélectionnez les titres, un bouton Ajouter comme sous-titre s'affichera en 
haut et en bas des sections.


Cliquez sur le bouton et les sections seront liées au document.
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Geler le contenu 
Si l'utilisateur souhaite afficher une section d'un document tout en visualisant 
une section différente du document, la section peut être gelée.


Cliquez sur un titre pour afficher la première section dans l'onglet Figer.


Cochez la case geler et la section sera gelée pendant que vous visualisez 
d'autres sections.


Décochez la case pour revenir à la normale.


Si vous gelez d'autres sections, vous pouvez utiliser les icônes avant/arrière

 pour parcourir les sections précédemment gelées.





Traduction 
Si vous souhaitez traduire une section d'un document, procédez comme 
suit :
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Cliquez sur la section spécifique que vous souhaitez traduire.





Dans l'onglet de traduction, recherchez l'option de sélection de la langue. 
Dans la liste de langues fournie, sélectionnez celle dans laquelle vous 
souhaitez que la section soit traduite.





Une fois que vous avez choisi la langue souhaitée, poursuivez le processus 
de traduction et attendez patiemment que la section soit traduite. Le système 
gérera automatiquement la traduction en fonction de la langue sélectionnée.
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Remarque : Assurez-vous de lire attentivement et de vérifier la section traduite 
pour vous assurer de son exactitude et de sa pertinence par rapport à vos 
besoins.


Pièces de rechange consommables 
Ce document peut être utilisé par le vendeur pour entrer une liste de pièces 
de rechange consommables. C'est là qu'ils entreraient la liste des pièces de 
rechange recommandées par exemple.


Le système rassemblera toutes les données nécessaires pour aider la 
direction à prendre une décision éclairée sur les pièces de rechange et les 
quantités à acheter.


Pour ajouter un type de pièce de rechange, cliquez avec le bouton droit sur 
l'élément de la liste de pièces en haut du plan et sélectionnez Ajouter un type 
de pièce.





Cliquez sur Ajouter une pièce.
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Au minimum, vous devez entrer un numéro de pièce et un nom de pièce. 
Pour modifier les informations d'une pièce, cliquez sur la pièce dans le plan, 
modifiez les informations et cliquez sur Soumettre.
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Importation de pièces de rechange 
Il est possible d'importer des pièces de rechange à partir d'une feuille de 
calcul. Pour cela cliquez sur le Importer des pièces bouton.
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La fenêtre d'importation s'ouvrira. Un exemple de format d'import peut être 
téléchargé dans la fenêtre d'import.


Une fois que vous avez entré les données dans le bon format, sélectionnez le 
fichier et cliquez sur Importer le fichier.


Si vous souhaitez que toutes les données soient importées sous un type de 
pièce spécifique, sélectionnez le type de pièce dans la liste et iSpec ignorera 
les données de type de pièce dans la feuille de calcul. Sinon 
sélectionnezUtiliser les types de pièces de la feuille Excel et il les importera 
dans les dossiers appropriés.
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Exportation de pièces de rechange 
Clique sur leExporter les données de pièce bouton pour exporter les 
données des pièces vers une feuille de calcul.





Le système se préparera à exporter les pièces et vous obtiendrez un 
message contextuel similaire à celui ci-dessous.





Résumé 
Le résumé analytique est un autre type de document spécial réservé pour 
résumer le processus d'appel d'offres et son résultat.


Vous pouvez l'ajouter dans le cadre de l'ensemble principal de documents 
pour un appel d'offres qui peut ensuite être rempli plus tard au cours du 
processus d'appel d'offres.
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Pour ajouter un document de synthèse, développez la section des 
documents et cliquez sur Ajouter un nouveau documentpuis choisissez 
résumé dans la liste déroulante.





Vous pouvez entrer des détails dans chaque champ pour les utiliser pendant 
le processus. Vous pouvez également ajouter des pièces jointes au résumé 
analytique.


Vous trouverez ci-dessous un exemple typique d'un document de synthèse 
complété d'un appel d'offres attribué.
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Cliquez sur l'onglet Historique pour afficher les modifications apportées au 
document.





Correspondance 
Il est possible de correspondre avec d'autres utilisateurs qui ont accès à ce 
modèle afin de discuter du document ou des modifications proposées. Cette 
correspondance est interne à l'entreprise uniquement et ne peut être vue que 
par les utilisateurs qui ont accès à ce modèle.


Pour envoyer un message, cliquez sur l'icône de message à côté de la 
section pour ouvrir le messager.


Pour plus d'informations sur le système de messagerie, consultez 
leCorrespondance d'appel d'offres page.
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Une fois le message envoyé, il apparaîtra dans leHistorique des messages 
panneau. Seule une personne autre que l'expéditeur du message peut 
vérifier leLire case pour ce message.





Modèles de fournisseur 
Lors de l'achat d'articles standard auprès d'un groupe de fournisseurs 
privilégiés, le système fournit une fonction permettant au fournisseur d'entrer 
et de gérer son propre document de spécification pour un appel d'offres.
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Le vendeur a accès à un ou plusieurs modèles et à son ou ses documents 
dans le modèle. Le fournisseur peut modifier ses informations dans ses 
documents et lorsque la spécification vous convient, vous pouvez l'approuver 
pour l'utiliser dans le modèle.


Lorsqu'un appel d'offres est publié et que le fournisseur est invité à 
soumissionner, il verra ses documents de spécification fournis au lieu de la 
spécification standard.


Puisqu'il s'agit d'une spécification déjà pré-approuvée, les seuls éléments 
auxquels répondre et négocier seraient la quantité d'articles commandés, le 
prix et les dates de livraison, le cas échéant.


Gestion des documents 
Pour permettre à un fournisseur d'entrer son propre document de 
spécification, vous devez d'abord donner au fournisseur l'accès au modèle, 
puis ajouter un document et désigner le fournisseur comme propriétaire.





Développez la section fournisseur et ajoutez le ou les fournisseurs pour 
autoriser l'accès au modèle,


Une fois que vous avez ajouté les fournisseurs, ajoutez un nouveau 
document et attribuez la propriété du document au fournisseur. Si vous ne 
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donnez pas la propriété au document, l'accès au document est contrôlé par 
le système d'autorisation de rôle standard.


Remarque : Une fois que vous avez attribué le propriétaire du document, il ne 
peut plus être modifié, vous devrez copier le document, puis modifier le 
propriétaire du document.





Vous pouvez modifier le document au besoin, il est recommandé d'entrer la 
structure d'en-tête du document et d'autoriser uniquement le fournisseur à 
modifier le texte, le cas échéant.


Une fois que vous êtes satisfait du texte, vous pouvez approuver le contenu 
de la clause et rendre le modèle disponible pour utilisation.


Si le fournisseur ajoute ou modifie des en-têtes, le statut du modèle passera 
de disponible à en construction jusqu'à ce que le créateur du modèle 
approuve toutes les modifications et rende le modèle à nouveau disponible.


Type d'utilisateur Autorisations 
 Afin de permettre aux fournisseurs d'utiliser le système de modèles de 
fournisseur, vous devez configurer les autorisations de type d'utilisateur 
comme suit :


La section Projets doit avoir laAfficher les modèlesautorisation


268



iSpec




Si vous souhaitez autoriser le fournisseur à accéder à la bibliothèque, vous 
devez également appliquer les autorisations de la bibliothèque de 
documents.





Autorisations de rôle d'utilisateur 
Pour autoriser l'édition de documents dans le modèle, vous devez configurer 
les autorisations de type de document et donner au fournisseur les 
autorisations d'édition de modèle appropriées.
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Utilisation de modèles de fournisseur dans les 
appels d'offres 
Une fois que le fournisseur a rempli ses documents dans le modèle et que le 
modèle a été mis à disposition, il est temps d'utiliser les documents modèles 
dans un appel d'offres.


Sélectionnez le modèle et les documents dans la liste déroulante, remplissez 
tous les champs et créez votre offre


Dans le nouvel appel d'offres, les documents de spécification de chaque 
fournisseur seraient inclus avec des informations sur l'accès au document. 
S'il existe des documents sans propriété, l'accès à ces documents est 
contrôlé par les autorisations d'accès du rôle.


Chaque fournisseur verra les documents qui lui appartiennent ainsi que tout 
autre document sur lequel il a reçu un accès de rôle. Si vous ne souhaitez 
pas que les fournisseurs voient la spécification technique standard ou tout 
autre type de document, assurez-vous de définir les autorisations de votre 
rôle en conséquence. Cela permet d'ajouter un nouveau fournisseur à l'appel 
d'offres même s'il n'a pas fourni de cahier des charges tout en lui permettant 
d'accéder au cahier des charges général.


Si vous créez un nouveau document, vous pouvez refuser l'accès au 
document à certains fournisseurs, lorsque le fournisseur ouvre le projet dans 
ils ne pourront pas voir ce document.


Remarque : Les options permettant de refuser l'accès du fournisseur à un 
document ne seront pas disponibles tant qu'au moins un fournisseur n'aura 
pas été ajouté dans le panneau d'accès du fournisseur.
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Remarque : Une fois l'appel d'offres attribué, vous pouvez choisir d'afficher 
uniquement les documents du fournisseur retenu et non TOUS les 
fournisseurs.


Pour ce faire, cochez la case Afficher uniquement les documents du 
fournisseur adjugé.


Tous les documents du fournisseur non retenus seront supprimés et seuls les 
documents du fournisseur attribués seront répertoriés.


Approbations de la bibliothèque de sections 
Si une section est modifiée dans un modèle ou à partir de la bibliothèque de 
clauses, le ou les modèles qui utilisent ces sections seront mis hors ligne 
jusqu'à ce qu'ils aient été approuvés par le spécialiste ou un type d'utilisateur 
autorisé à approuver la section


Une fois qu'il a été approuvé, le statut peut être changé de En construction à 
Disponible.


iSpec dispose de 3 systèmes d'approbation différents
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Agréments uniques - Approuver une seule section de la bibliothèque de 
sections


Approbations de lots -Approuvez par lots TOUTES les sections en une seule 
fois.


Examens programmés -Approuvé par lots tous les examens programmés


Approbations uniques


Pour approuver une seule section, ouvrez la bibliothèque de sections et 
développez le paragraphe, puis changez le statut de En construction à 
Disponible.


Après cela, la section passera du rouge au noir





Répétez ce processus pour le paragraphe de la section également.





Après cela, la section et le paragraphe de la section deviendront noirs, ce qui 
signifie que cette section a maintenant été approuvée.
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Approuver par lots toutes les sections


Approuver toutes les sections par lots en une seule fois en cliquant sur le 
bouton radio Approbations par lots, puis sur le bouton Approuver tout.





Examens programmés.
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Approuver par lots toutes les révisions programmées en une seule fois en 
cliquant sur le bouton radio Révisions programmées, puis en cliquant sur le 
bouton Réviser tout.





Importation d'un document Word 
Les documents peuvent être importés depuis MS Word (format docx). Les 
documents doivent être formatés selon les spécifications iSpec avant de 
pouvoir être importés, mais après l'importation de tous les en-têtes et du 
texte.


Pour formater le document avant l'importation, il vous suffit de procéder 
comme suit.


1.Définissez tous les titres principaux du document sur H1.


2.Définissez tous les sous-titres du document comme H1-H6


Lorsque le formatage du document est terminé, il peut être importé.


Créez un document comme d'habitude et cliquez sur le Importer un 
document pour l'édition en ligneoption.
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Un nouvel ensemble d'options apparaîtra


1.Conserver le formatage - Cette option est activée ou désactivée par 
l'administrateur iSpec et peut donc ne pas s'afficher. Cette option conserve la 
mise en forme du document ou utilise les styles appliqués dans Variables 
système>Styles


2.Importer chaque paragraphe en tant que section distincte - Si cette option 
est cochée, une nouvelle section sera créée après chaque fin de paragraphe 
dans le document Word.


 Si l'option n'est pas cochée, le système ne créera qu'une seule section 
entre la balise H1-H6 dans le document


Sélectionnez le document Word à importer et cliquez sur Enregistrer et fermer
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Si le document est formaté correctement, tous les en-têtes et le contenu 
seront importés.


Toutes les exigences par défaut qui ont été définies sur le type de document 
ou les exigences de réponse du fournisseur seront également appliquées.
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