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Aperçu 
Ce fichier d'aide est un système d'aide générique. Pour obtenir des 
instructions spécifiques à votre entreprise, reportez-vous à la documentation 
ou aux manuels de l'entreprise. Ceux-ci seront généralement disponibles 
sous forme de liens sur la page d'accueil ou d'autres pages d'instructions 
une fois que vous vous serez connecté.


Page d'accueil (avant la connexion) 
Cliquez sur le bouton Connexion pour accéder à iSpec.





Écran de connexion 
Il existe deux façons de se connecter à iSpec.


OPTION 1:


Utilisez le nom de connexion et le mot de passe qui vous ont été envoyés par 
e-mail par iSpec.


Cliquez sur le lien "Mot de passe oublié" pour réinitialiser votre mot de passe.
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Siauthentification à deux facteurs est activé, vous devrez entrer le code 
d'authentification qui est envoyé à votre adresse e-mail pour vérification.





Une fois l'authentification réussie, vous serez redirigé vers la page d'accueil.


OPTION 2:


Connectez-vous à l'aide de votre compte local ou Microsoft.


REMARQUE : Assurez-vous que votre Paramètres d'authentification est 
correctement configuré dans les paramètres système.


Cliquez sur le bouton "Connexion avec Microsoft" pour être redirigé vers la 
page de connexion Microsoft.
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Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe Microsoft.





Vous serez peut-être invité à rester connecté.
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Sélectionnez oui ou non et cela vous permettra de vous connecter avec 
succès.


Gestion des appels d'offres 
Cette section du fichier d'aide est principalement destinée aux utilisateurs 
internes de l'entreprise. Il décrira l'ensemble du processus d'appel d'offres et 
comment le gérer dans iSpec.


Le processus d'appel d'offres 
Les listes d'appels d'offres sont utilisées pour parcourir les offres et les 
documents qu'elles contiennent. Pour accéder à la liste des appels d'offres, 
vous pouvez soit sélectionner TOUS les appels d'offres, soit afficher les 
appels d'offres de chacune des phases.
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Appels d'offres 
La section du menu Tous les appels d'offres affichera toutes les phases dans 
une section distincte et n'affichera que les appels d'offres pour lesquels vous 
avez un rôle.


Les phases sont les suivantes.


Créer un nouvel appel d'offres / RFx


Appels d'offres en préparation


Appels d'offres publiés


Offres en cours d'évaluation


Contrats attribués


Contrats terminés


Appels d'offres différés


Appels d'offres annulés
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Tableau de bord 
Lorsque l'utilisateur se connecte à iSpec, la page par défaut à ouvrir est le 
tableau de bord.


Le tableau de bord affiche toutes les tâches en attente, les projets récents et 
favoris.


Un aperçu du nombre d'approbations, d'évaluations d'offres, de 
négociations, de messages d'appel d'offres et de modèles non lus, de 
livrables et d'examens de bibliothèque est également répertorié.


Le tableau de bord affiche également des graphiques liés aux projets 
attribués et aux projets où l'utilisateur est spécifiquement affecté en tant que 
propriétaire du projet.


Les informations peuvent être filtrées pour afficher les informations de TOUS 
les projets, uniquement les projets des utilisateurs connectés ou uniquement 
les projets des utilisateurs qui nécessitent l'attention des utilisateurs.


Des filtres supplémentaires sont également disponibles pour les dates, les 
unités commerciales, les fournisseurs, les catégories et les types d'articles.
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Menu principal


Menu principal d'iSpec - Accédez aux appels d'offres, aux modèles, aux 
rapports, à la bibliothèque de clauses et aux pages d'administration d'iSpec.


Ces menus sont contrôlés par les autorisations de type d'utilisateur et, selon 
le type d'utilisateur attribué à l'utilisateur, dépendront des menus qu'il voit.
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Coups de coeur & projets récents


Affiche les projets ou modèles récents auxquels vous avez récemment 
accédé et qui ont été définis comme favoris.





Aperçu


Montre l'état d'avancement actuel des différentes étapes du processus 
d'appel d'offres.


11



iSpec




Tâches en suspens


Répertorie toutes les autres tâches en attente qui ne sont pas couvertes par 
le tableau de bord.
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Filtres du tableau de bord


Utilisez les filtres pour mettre à jour le tableau de bord. Vous pouvez 
également modifier le paramètre pour afficher TOUTES les informations du 
projet ou uniquement les informations dans lesquelles l'utilisateur a des rôles.





Personnaliser la page d'accueil


Personnalisez la page d'accueil iSpec.
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Graphiques du tableau de bord 
Le tableau de bord affiche des graphiques relatifs aux appels d'offres qui ont 
été attribués.


Survolez chaque graphique pour obtenir des informations plus détaillées.


Total attribué


Indiquez le coût total attribué pour TOUS les contrats attribués, le total des 
remises négociées et l'économie budgétaire en %.





Dépenses par catégorie


Graphique à secteurs montrant le total des dépenses attribuées pour chaque 
catégorie.
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Dépense par mois


Diagramme à barres montrant le total des dépenses attribuées pour chaque 
mois.
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Dépenses par catégorie par mois


Diagramme à barres montrant le total des dépenses attribuées par mois pour 
chaque catégorie.
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Dépenses par catégorie


Diagramme à barres montrant le total des dépenses attribuées par mois pour 
chaque catégorie.
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Dépenses par fournisseur


Graphique à secteurs montrant le total des dépenses attribuées par 
fournisseur.
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Contrats par fournisseur


Diagramme à secteurs indiquant le nombre total de contrats attribués par 
fournisseur.
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Dépenses par type d'article


Graphique à secteurs montrant le total des dépenses attribuées par type 
d'élément.
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Enregistrement du vendeur


Diagramme à secteurs montrant les phases d'enregistrement des 
fournisseurs.
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Graphiques du propriétaire du projet 
Le tableau de bord affiche également des informations graphiques du maître 
d'ouvrage spécialisé relatives aux appels d'offres qui ont été attribués.


Survolez chaque graphique pour obtenir des informations plus détaillées.


L'autorisation de chef de projet, mais être affectée à un rôle afin que les 
graphiques affichent des informations.


Pour ce faire, rendez-vous surRôles d'utilisateur et cochez la case Propriétaire 
du projet à côté du nom du rôle
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Graphiques des factures impayées et des 
obligations 
Les graphiques Factures impayées et Cautions sont liés aux factures 
impayées actuelles créées à partir d'une facture d'échéancier de paiement et 
de cautions de l'établissement.


Les factures d'échéancier de paiement et les cautions de l'établissement ne 
sont ajoutées qu'aux offres qui ont été attribuées.


Obligations par institution par devise


Indique le montant total dans chaque devise pour TOUS les appels d'offres 
où une caution de l'institution a été ajoutée après l'attribution de l'appel 
d'offres.
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Factures impayées par devise par projet.


Affiche le montant total dans chaque devise par projet pour TOUTES les 
factures impayées.
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Factures impayées par devise par fournisseur


Affiche le montant total dans chaque devise pour les factures impayées par 
fournisseur.





Factures impayées par devise


Affiche le montant total dans chaque devise pour TOUTES les factures 
impayées pour TOUS les appels d'offres et fournisseurs.
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Création d'un appel d'offres 
Pour ajouter un nouvel appel d'offres, cliquez sur leCréer un nouvel appel 
d'offres/RFx lien depuis le menu des appels d'offres. Quand leécran des 
propriétés de l'appel d'offres s'ouvre, ajoutez les détails du nouvel appel 
d'offres.





Écran de création de l'offre initiale 
Entrez tous les détails pour créer l'offre initiale, au minimum vous devez entrer 
le nom et le département.


Une fois le département défini, il ne peut plus être modifié après la création 
de l'appel d'offres.


Si vous créez une offre à partir d'un modèle, sélectionnez le modèle (qui doit 
être disponible) et les documents à inclure.
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Si l'offre comprend des sous-offres, vous devez sélectionner cette option à 
partir de cet écran car vous ne pouvez pas ajouter l'option de création d'une 
sous-offre après.





Écran des propriétés de création d'appel d'offres 
Une fois l'offre initiale créée, vous devrez définir les propriétés de chacune 
des 6 sections.


Les noms des colonnes seront soit orange (incomplets) soit verts (complets 
ou facultatifs).
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Remplissez tous les onglets jusqu'à ce que TOUS les onglets soient verts et 
cliquez sur Sauver et fermer ou enregistrez l'onglet actuel uniquement en 
cliquant surSauvegarder.





Onglet Approbations 
L'onglet des approbations sera initialement orange pour indiquer que la 
section est incomplète.


Sélectionnez le type de RFx dans la liste déroulante et cliquez 
surSauvegarder.
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Toutes les options d'approbation seront automatiquement renseignées.


Vous pouvez également sélectionner toute autre option d'approbation qui 
pourrait ne pas être incluse dans ce type de RFx en cochant simplement la 
case appropriée.


Une fois le type Rfx sélectionné, l'onglet des approbations passera au vert 
pour indiquer que la section est complète.


Cliquez surEnregistrer ou Enregistrer et fermer pour enregistrer les 
informations.


Remarque : La sélection d'un type RFx configurera également leTypes et 
options section.


Pour plus d'informations sur les différentes homologations, veuillez consulter 
leRFx paramètres.


Types et options 
La section Types et options affiche les paramètres facultatifs qui peuvent être 
définis lors de la création de l'offre ou définis après la création de l'offre.


Les paramètres facultatifs sont les suivants.


1.Catégorie - Définissez une catégorie pour cet appel d'offres


2.Type d'article - Définissez un type d'article pour cet appel d'offres
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3.Type d'évaluation - Si votre licence dispose du module d'évaluation avancé, 
vous pouvez utiliser les évaluations simples ou avancées, cela est défini dans 
les paramètres du système mais peut être modifié après la création de l'appel 
d'offres.


4.Appel d'offres ouvert ou fermé - Choisissez si l'appel d'offres sera un appel 
d'offres fermé où vous invitez certains fournisseurs ou un appel d'offres 
ouvert où n'importe qui peut enregistrer sa société dans iSpec et soumettre 
une offre.


5.Visibilité - Sélectionnez la date de visibilité à laquelle les fournisseurs 
peuvent voir l'appel d'offres,


6.Options de divulgation publique - Sélectionnez les options de divulgation 
pour l'appel d'offres, cela peut être défini via le type RFx ou manuellement en 
cochant la case appropriée.


7.Options d'enchères inversées - Définissez l'option d'enchères inversées à 
appliquer lors de la publication de l'appel d'offres ou pendant les 
négociations


8.Options générales - Définir les options générales


Remarque : Les options de divulgation publique, d'enchères inversées et 
générales peuvent toutes être définies via un type RFx, manuellement ou une 
combinaison des deux.
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Lorsque tous les paramètres sont corrects, cliquez surEnregistrer ou 
Enregistrer et fermer.
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Rendez-vous 
L'onglet Définir les dates sera initialement orange indiquant que la section est 
incomplète.


Sélectionnez lePublication de et Publication à cliquez sur les datesEnregistrer 
ou Enregistrer et fermer.





Une fois ceux-ci définis, l'onglet deviendra vert et cette section sera terminée.


Clique leSauvegarder les modifications bouton.
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Devises et taux de change 
L'onglet Devises et taux X vous permet de définir la devise par défaut et toute 
devise supplémentaire pour l'appel d'offres.


La devise par défaut est définie dans les paramètres système et n'a 
généralement pas besoin d'être modifiée.





Sélectionnez des devises supplémentaires en cochant la case de la devise, 
le taux de change actuel qui est défini dans leadministration des 
devisessection s'affichera, vous pouvez changer cela si un autre taux sera 
utilisé.
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Enregistrez les données enEnregistrer ou Enregistrer et fermer.





Budgets et KPI 
L'onglet Budget et KPI permet aux chefs de projet de définir un objectif 
d'économie de KPI, l'objectif par défaut est défini dans les paramètres du 
système mais peut être modifié par appel d'offres.


L'économie de KPI est appliquée lors des enchères inversées et E-Bidding 
pour plus d'informations voir la section E-Bidding.
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Vous pouvez également définir le nombre d'unités commandées et un coût 
estimé pour l'appel d'offres, ce nombre est utilisé uniquement à titre de 
référence.


Cliquez surEnregistrer ou Enregistrer et fermer. 
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Obligations (Après attribution uniquement) 
La fonction de suivi des obligations iSpec vous permet de suivre votre 
exposition aux diverses institutions financières qui fournissent des obligations 
à vos fournisseurs.


Le système affichera les totaux actuels par institution sur le tableau de bord.


Pour ajouter une nouvelle obligation, cliquez sur le bouton Ajouter.





Entrez un nouveau nom d'établissement, une devise, une date d'expiration et 
cliquez sur Enregistrer.





La caution sera alors jointe à l'offre.


Répétez le processus s'il y a plus d'une obligation ou la même obligation 
dans une devise supplémentaire.
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Les obligations peuvent être modifiées ou supprimées en cliquant sur l'icône 
appropriée.





Cliquez sur l'icône Historique pour afficher l'historique d'édition de l'obligation.





Toute obligation qui dépasse la date d'expiration sera surlignée en rouge.
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Une fois qu'une obligation a été ajoutée, elle sera répertoriée dans le 
Obligations par institution par devisegraphique sur la page Tableau de bord.





Écran Aperçu de l'appel d'offres 
Lorsque l'offre a été créée, l'écran suivant est l'écran d'aperçu de l'offre. Ceci 
est votre écran principal pour gérer cet appel d'offres.


Il se compose de 4 sections principales :


1. Indicateur de phase


1.Widgets de tâches


2.Rubriques du projet


3.Outils de projet


iSpec a été conçu avec une facilité d'utilisation pour les utilisateurs internes et 
les fournisseurs. Les widgets To-Do vous guideront tout au long de la 
création d'un appel d'offres.
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Sections À FAIRE 
Les sections À faire sont très utiles car elles vous guident tout au long du 
processus d'appel d'offres. Toute section surlignée en orange signifie que 
cette section est essentielle et doit être complétée avant de pouvoir 
continuer. Les sections non critiques seront grisées.
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Balises de projet 
Des balises de projet peuvent être ajoutées à un appel d'offres qui sera 
ensuite ajouté en haut de l'appel d'offres.


Cliquez sur l'icône Tag en haut de l'écran d'aperçu de l'appel d'offres.





Sélectionnez une balise dans la liste.





Ou cliquez sur l'icône + pour créer un nouveau tag.





La ou les balises seront alors répertoriées en haut de l'écran d'aperçu de 
l'appel d'offres.
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Il sera également inscrit sur l'une des listes d'appels d'offres.





Propriétés 
La section des propriétés répertorie les détails de l'appel d'offres, y compris 
les dates de publication, le statut de l'offre et la date/heure de la dernière 
mise à jour.


Cliquez sur le lien Modifier pour modifier les détails, certaines informations ne 
peuvent pas être modifiées une fois l'appel d'offres créé.


Clique leMontre plus lien pour afficher les options RFx qui ont été définies, le 
pourcentage d'économie de KPI, les unités commandées et le coût estimé.
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Une fois que l'appel d'offres a été attribué, d'autres informations sur les KPI 
s'afficheront, notamment l'attribution et le coût réel, ainsi que les économies 
réalisées au cours des négociations.


Les rôles 
La section des rôles est divisée en 3 sections.


1.Rôles obligatoires - Les rôles obligatoires sont des rôles qui doivent être 
attribués pour compléter le flux de travail de l'appel d'offres.


2.Rôles facultatifs - Les rôles facultatifs sont des rôles supplémentaires qui 
peuvent accorder des autorisations supplémentaires à un utilisateur actuel ou 
donner un accès limité à de nouveaux utilisateurs.


3. Gestionnaire de rôles avancé - Le gestionnaire de rôles avancé affiche 
tous les utilisateurs qui ont des rôles actifs, vous pouvez modifier 
manuellement ces rôles ou vous pouvez ajouter des utilisateurs de différents 
services.
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Documents 
La section des documents répertorie tous les documents inclus dans l'offre, 
vous pouvez ajouter/supprimer/modifier n'importe lequel des documents à 
partir d'ici.


Les documents avec une alerte rouge à côté du nom doivent encore être 
complétés.


Lorsque TOUTES les alertes ont disparu, le document est prêt à être publié.





Évaluations 
La section des évaluations énumère les phases d'évaluation qui seront 
utilisées dans l'appel d'offres en cours.


Voir le Évaluation avancée rubrique pour plus d'informations.
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Vendeurs 
Gérez tous les fournisseurs à partir de la section des fournisseurs, vous 
pouvez ajouter, supprimer ou modifier les rôles des fournisseurs.


Pour ajouter des fournisseurs et des utilisateurs individuels, sélectionnez les 
fournisseurs dans la liste déroulante, puis sélectionnez les utilisateurs.


Si le système a été configuré pour ajouter des panneaux et des métiers, vous 
pouvez ajouter plusieurs fournisseurs et utilisateurs en même temps.


Pour plus d'informations voir leGestion des panneaux ou section métiers.





Approbations 
La section des approbations affiche toutes les approbations en cours.


Les détails de la soumission d'approbation répertorient le statut de chaque 
approbation et de l'approbateur, il montre également le statut de soumission 
des fournisseurs.


Remarque : Cette section ne s'affichera que si l'appel d'offres nécessite des 
approbations, sinon elle sera masquée.
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Calendriers de paiement et factures 
Le calendrier de paiement dans iSpec peut être utilisé pour suivre les factures 
et les paiements des fournisseurs dans iSpec afin que vous n'ayez pas 
besoin de vous connecter à votre système financier d'approvisionnement 
pour voir les montants impayés par projet et fournisseur à tout moment.


Ajout d'échéanciers de paiement 
Ajout d'un nouveau calendrier de paiement


Pour ajouter un nouvel échéancier de paiement, cliquez sur le bouton Ajouter 
un élément de paiement.


Des échéanciers de paiement peuvent être ajoutés dans n'importe quelle 
phase d'appel d'offres.





Entrez les informations suivantes:


1.Description - Description de l'échéancier de paiement.


2.Montant pour le calcul - Montant total du paiement et devise.


3.Pourcentage - Pourcentage du montant pour le calcul qui sera impayé.


4.Date estimée - Date estimée à laquelle le calendrier de paiement est 
entièrement payé.


Cliquez sur le bouton Enregistrer et fermer pour créer le calendrier de 
paiement.
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Après avoir enregistré, il sera maintenant ajouté à la section Calendrier de 
paiement.


Une fois le calendrier de paiement ajouté, les détails suivants sont ajoutés.


1.Date estimée - Le calendrier de paiement à la date estimée devrait être 
entièrement payé et complet.


2.Montant pour le calcul - Montant total du paiement et devise.


1.Pourcentage - Pourcentage du Montant pour le calcul qui est payable.


  (Exemple : si le montant pour le calcul est de 10 000 $ et que le paiement 
en pourcentage est de 100 %, le montant à payer serait de 10 000 $, si le 
paiement en pourcentage était de 50 %


   le montant à payer serait de 5 000 $).


• Montant à payer - Montant pour le calcul qui est à payer.


• Montant de la facture - Montant total qui a été facturé, il sera mis à jour 
après la création d'une facture.


• Payé à ce jour - Montant total facturé marqué comme payé, il sera mis à 
jour après le paiement d'une facture


2.Montant impayé - Montant total qui reste impayé, il sera mis à jour après le 
paiement d'une facture.
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Les calendriers de paiement peuvent être modifiés ou supprimés en cliquant 
sur l'icône appropriée.





Maintenant, le calendrier de paiement a été ajoutéLes factures doivent être 
ajoutées.


Ajouter des factures 
Maintenant, le calendrier de paiement a été ajouté. Les factures doivent être 
ajoutées.


Les factures ne peuvent être ajoutées qu'après l'attribution de l'offre.


Pour ajouter une nouvelle facture, cliquez sur le bouton Ajouter une facture.
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Entrez les informations suivantes:


1.N° de facture - Saisissez un numéro de facture.


2.Description - Entrez une description pour la facture.


3.Total de la facture - Saisissez soit le montant total impayé, soit le montant 
partiel de la facture. Le total de la facture sera automatiquement renseigné en 
fonction du montant impayé.


4.Pièce jointe - Une pièce jointe doit être incluse lors de la création d'une 
nouvelle facture.
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Une fois la facture ajoutée, elle apparaîtra sous le calendrier de paiement.


Le montant impayé sera également mis en surbrillance jusqu'à ce qu'il ait été 
payé en totalité





Les factures peuvent être modifiées ou supprimées en cliquant sur l'icône 
appropriée.
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Maintenant que la facture a été créée, elle doit êtreapprouvée et payée ou 
rejetée.


Gestion des factures 
Une fois qu'une facture a été créée, elle doit être approuvée et payée, ou 
rejetée.


Pour approuver une facture, cliquez sur le bouton Marquer comme 
approuvée.





Une confirmation apparaîtra pour confirmer que la facture sera approuvée.





Le statut de la facture sera marqué comme approuvé avec un tampon de 
nom/date de la personne qui a approuvé la facture.


À ce stade, la facture ne peut plus être modifiée, elle peut seulement être 
supprimée.


Notez également qu'à ce stade, l'échéancier de paiement peut également 
être supprimé.
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Une fois la facture payée, le statut passe à Marqué comme payé.


Le montant payé à ce jour et le montant impayé seront également mis à jour.


Une fois le montant impayé payé, il passera du rouge au noir.


Maintenant que la facture a été entièrement payée, ni l'échéancier de 
paiement ni la facture ne peuvent être supprimés.





Si la facture n'est pas approuvée, cliquez sur le bouton Marquer comme 
rejetée.
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Une confirmation apparaîtra pour confirmer que la facture sera rejetée.





Le statut passera à Marquer comme rejeté.


Maintenant que la facture a été rejetée, elle ne peut pas être modifiée, elle 
peut seulement être supprimée.


L'échéancier de paiement peut également être supprimé.
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Les factures peuvent également être fractionnées et payées séparément


Cela se fait de la même manière, mais au lieu d'entrer le montant total de la 
facture, entrez un montant partiel.


Des factures partielles peuvent être créées en une seule fois, ou une nouvelle 
facture peut être créée après le paiement de la facture précédente.


Après avoir créé plusieurs factures, voici ce qui se passe :


1.Le total du montant de la facture affichera un total pour TOUTES les 
factures créées.


2.Le Payé à ce jour affichera un total uniquement des factures qui ont été 
payées.


3.Le montant impayé affichera un total pour les factures qui ont été créées 
(mais non payées), et inclura également le solde qui n'a pas encore été 
facturé.
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Une fois que TOUTES les factures ont été payées, les tâches payées à ce 
jour et en attente seront mises à jour.





Cliquez sur l'icône Historique dans l'échéancier de paiement pour afficher 
l'historique de paiement de la facture.
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Tableaux des factures impayées 
Le tableau de bord affiche les graphiques et tableaux suivants liés aux 
factures impayées.


Tâches en suspens


Tout appel d'offres ayant des factures impayées sera répertorié dans la 
section Tâches en attente du tableau de bord.
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Factures impayées par devise par projet.


Affiche le montant total dans chaque devise par projet pour TOUTES les 
factures impayées.
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Factures impayées par devise par fournisseur


Affiche le montant total dans chaque devise pour les factures impayées par 
fournisseur.





Factures impayées par devise


Affiche le montant total dans chaque devise pour TOUTES les factures 
impayées pour TOUS les appels d'offres et fournisseurs.
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Outils 
Le panneau Outils est divisé en 3 sections.


1.Modifier -Copier, différer, annuler ou supprimer l'offre en cours.


2.KPI- Afficher le calendrier du projet chronologique ou les statistiques du 
projet.


3.Trouver -Affichez tous les rappels de projet, les pièces jointes, la 
correspondance, les activités des fournisseurs ou recherchez des mots-clés 
dans l'appel d'offres en cours.
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Favoris 
N'importe quel appel d'offres ou modèle peut être sélectionné comme favori, 
cliquez sur l'icône Favoris en haut de l'écran d'aperçu de l'appel d'offres.





L'appel d'offres ou le modèle sera ensuite répertorié dans la section Favoris 
du tableau de bord pour un accès facile.





Récupérer une offre 
Lorsque vous supprimez un appel d'offres, il n'est pas entièrement supprimé, 
il est uniquement déplacé vers la section supprimée.


Pour récupérer un appel d'offres supprimé, accédez à la sélection supprimée, 
ouvrez l'appel d'offres et rétablissez-le. Il reviendra à son état précédent et 
vous pourrez continuer à travailler à partir de là.


Pour supprimer complètement un appel d'offres, rendez-vous dans la section 
supprimée.
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Ouvrez l'appel d'offres que vous souhaitez supprimer, accédez à la section 
Outils et cliquez sur Supprimer dans le panneau Modifier. L'offre sera 
définitivement supprimée et ne pourra pas être récupérée.


Pour récupérer une offre qui a été supprimée maisPAS supprimé 
définitivement , allez dans la section supprimé, ouvrez l'offre que vous 
souhaitez récupérer, cliquez sur Récupérer et votre offre sera désormais 
récupérée jusqu'à la dernière phase avant la suppression.
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Entrez votre mot de passe et cliquez sur leRécupérerbouton et l'appel d'offres 
sera récupéré à la phase d'origine avant sa suppression.
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Gestion d’un appel d’offres 
Ajout de documents d'appel d'offres 
Pour ajouter un document d'appel d'offres, développez la section du 
document sur l'écran d'aperçu de l'appel d'offres.


 Clique leAjouter , entrez le nom et une description du document et 
sélectionnez le type de document que vous souhaitez créer.


La sélection d'un type de document permet de déterminer (à l'aide 
duGestionnaire de rôle utilisateur) qui peut afficher, ajouter, modifier et 
supprimer ce document en ajoutant les autorisations appropriées.





Entrez un nom, une description et un type de document, le Utilisé poursera 
automatiquement remplie à partir des paramètres de type de document.
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Si le document sera importé, cochez la case Importer le document pour 
l'édition en ligne.





L'onglet d'accès utilisateur répertorie tous les rôles internes et externes qui 
ont accès à ce document.
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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, cliquez sur leSauver et fermerbouton pour créer 
un nouveau document.


Ces options peuvent également être définies dans les paramètres de type de 
document.
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Remarque : Vous pouvez définir le format par défaut à partir duParamètres 
d'exigence du fournisseur. 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.


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.
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Le document sera créé et ajouté à la liste des documents.





Si votre licence dispose du module de modèles de fournisseur, vous pouvez 
également autoriser ou refuser à des fournisseurs individuels de consulter le 
document.
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Remarque : Les options permettant de refuser l'accès d'un fournisseur à un 
document ne seront pas disponibles tant qu'au moins un fournisseur n'aura 
pas été ajouté dans la section des fournisseurs.


Ajouter et modifier des titres et des sections 
Création d'en-têtes et de sections de documents


Une fois le document créé, vous pouvez commencer à créer des en-têtes et 
des sections de document. Si vous avez utilisé un modèle ou copié à partir 
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d'un document/appel d'offres précédent, vous pouvez modifier les en-têtes 
existants.


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.





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.
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Cliquez dans la section pour ajouter du contenu.





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.


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





Des pièces jointes peuvent également être ajoutées à n'importe laquelle des 
sections.


Utilisez le menu de la section pour ajouter des pièces jointes.





Sélectionnez une pièce jointe et cliquez pour télécharger.
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La pièce jointe sera maintenant ajoutée au bas de la section.





Soumettre des sections pour approbation


Lorsque vous avez créé vos titres et sections, ils sont automatiquement 
enregistrés en tant que brouillon et doivent être soumis pour approbation.


Cliquez sur chaque icône de section  pour soumettre la section ou cliquez 

sur le  bouton pour soumettre par lots 
TOUTES les sections.


Chaque fois qu'un utilisateur modifie la section, un enregistrement historique 
est créé.


Pour voir ces informations, cliquez sur le lien Afficher les modifications.
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Chaque révision est enregistrée et peut être annulée.


Le texte ajouté est surligné en vert et le texte supprimé sera surligné en 
rouge.





Une fois les titres ou les sections soumis, l'icône changera pour indiquer que 
les titres sont en attente d'approbation.


Chaque fois qu'une section est modifiée, elle devra être approuvée à 
nouveau.
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Approbation des rubriques.


Une fois que les sections ont été soumises pour approbation, elles doivent 
être approuvées.


Seuls les utilisateurs disposant d'un rôle disposant de l'autorisation 
Approbation sur ce type de document peuvent approuver le document.


Cliquez sur l'icône d'approbation  à côté de chaque section ou sur le 
bouton d'approbation pour approuver par lots toutes les sections à la fois.





Rejeter les sections.


Les sections peuvent être rejetées pour approbation et un commentaire saisi.
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Une fois la section rejetée, une icône de rejet s'affichera à côté de la section. 
L'utilisateur peut modifier davantage et soumettre à nouveau pour 
approbation.





Une fois que TOUTES les sections sont approuvées, toutes les icônes 
disparaissent.


Lorsque TOUTES les sections et tous les documents ont été approuvés, 
l'offre peut être publiée.
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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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Tous les paramètres sont les suivants :


• Le vendeur doit entrer une date de livraison- Si coché, le vendeur doit 
fournir une date de livraison.**


• Le fournisseur doit entrer une date de mise en service- Si coché, le vendeur 
doit entrer une date de mise en service.**


• Le fournisseur doit entrer une réponse textuelle - Si cette case est cochée, 
le fournisseur doit entrer une réponse à cet élément


• Le fournisseur doit sélectionner la conformité - Si cette case est cochée, le 
vendeur doit préciser s'il est conforme à tous les aspects de l'article, c'est-à-
dire peut livrer dans les délais requis, si le vendeur n'est pas conforme, il doit 
préciser une raison.


• No Default - Il n'y aura pas de réponse de fournisseur par défaut


• Se conformer entièrement - La réponse par défaut du fournisseur sera 
définie sur OUI


• Impossible de se conformer - La réponse par défaut du fournisseur sera 
définie sur NON


• Le fournisseur doit fournir un prix et un texte facultatif - Si cette case est 
cochée, le fournisseur doit fournir un prix pour l'article et peut entrer une 
réponse textuelle facultative.


• Coût estimé de l'article - Définissez le coût estimé pour chaque rubrique.


• Le fournisseur peut modifier les unités - Si cette case est cochée, le 
fournisseur peut modifier le montant unitaire.


• Le vendeur peut voir la pondération- Si cette case est cochée, le 
fournisseur peut afficher le score de pondération pour chaque article.


• Pénalité en £/Jour -Vous permet de définir une pénalité pour fin tardive.


• Modifier la pondération attribuée - Lorsqu'elle est cochée, l'utilisateur peut 
modifier le score de pondération défini dans le modèle. Si cette case n'est 
pas cochée, l'utilisateur ne peut pas modifier la pondération attribuée. 
(Évaluations simples)


• Note commerciale max pour cet article - Définit le score maximum qui peut 
être utilisé lorsque cet article a un score commercial, si ce n'est pas défini, 
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vous ne pouvez pas donner à cet article un score commercial. (Évaluations 
simples)


• Note technique max pour cet article -Définit le score maximum qui peut être 
utilisé lors de l'attribution d'un score technique à cet élément. Si ce n'est pas 
défini, vous ne pouvez pas attribuer un score technique à cet élément. 
(Évaluations simples)


• Lien vers la sous-catégorie d'évaluation - Relie un titre à une sous-catégorie 
utilisée lors des évaluations avancées. (Évaluations avancées)


Si votre licence dispose du module de système d'évaluation avancé et qu'il 
est activé, le score commercial / technique Max est remplacé par leLien vers 
la sous-catégorie d'évaluation option pour plus d'informations sur l'évaluation 
des réponses des fournisseurs, voir ce qui suitlien.


New Heading 

Ajout de variables de document 
Des variables peuvent être ajoutées à un document afin que les informations 
génériques puissent être modifiées en client pour des informations 
spécifiques.


Par exemple, un modèle ou un document d'appel d'offres peut être défini 
pour avoir une variable dans une section telle que [Entrez le nom du client] 
[Entrez l'adresse du client], etc.


Le document peut être rapidement mis à jour pour remplacer ces variables 
par le nom réel du client au moment.


Pour créer une nouvelle variable, mettez en surbrillance n'importe quel texte 
où vous voulez que la variable soit dans n'importe quelle section





Cliquez sur l'icône de la variable dans la barre d'outils d'édition
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La fenêtre du gestionnaire de variables apparaîtra.





Le texte en surbrillance sera ajouté dans le champ du nom. Le même texte 
peut être ajouté ou modifié.


Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer la variable et la saisir dans le 
document.


La variable sera maintenant ajoutée au document et au passage de la souris, 
le texte sera mis en surbrillance.





La variable sera également enregistrée pour une utilisation future dans la 
fenêtre du gestionnaire de variables.
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Répétez le processus jusqu'à ce que TOUTES les variables aient été 
ajoutées.


Chaque fois qu'une variable est ajoutée à un document, elle est également 
ajoutée aux outils de la section du gestionnaire de variables.


Si une variable est supprimée, elle est déplacée de la fenêtre du gestionnaire 
de variables et la outils de la section gestionnaire de variables.


Pour plus d'informations voir leOutils de la section Gestionnaire de variables 
page.


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
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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.





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.





Déplacer, fusionner et diviser des sections 
Les sections peuvent facilement être réorganisées, déplacées ou divisées 
dans le document de différentes manières.


Option 1 - Réorganiser les sections dans les mêmes titres.


Réorganisez facilement les sections d'un titre en utilisant le menu de section 
pour déplacer les sections vers le haut ou vers le bas.
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Option 2 - Déplacer ou fusionner des sections.


Vous pouvez déplacer ou fusionner les en-têtes vers n'importe quel autre en-
tête et n'importe quelle autre position dans le document.


Cliquez et maintenez la section, puis faites-la glisser vers n'importe quel autre 
titre du document. Positionnez-vous où vous voulez le titre et une barre de 
fractionnement s'affichera vous donnant la possibilité de déplacer ou de 
fusionner le titre.


Lorsqu'une section est déplacée, elle est déplacée sous cette section. 
Lorsqu'une section est fusionnée, elle est fusionnée avec cette section.


Les sections fusionnées devront être approuvées à nouveau.





Option 3 - Division des sections


Lorsqu'une section est scindée, une nouvelle section est créée sous la 
section actuelle.


Les sections peuvent être divisées de 2 façons.
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La première consiste à faire un retour chariot au-dessus du contenu que 

vous souhaitez diviser. Une insertion rapide apparaîtra, l'une de 
ces options consiste à diviser la section.


La deuxième façon de diviser une section consiste à placer le curseur au 
début du contenu que vous souhaitez diviser, puis à utiliser l'icône de 
contenu divisé dans la barre d'outils d'édition.





Le contenu sera alors divisé dans une nouvelle section et si nécessaire peut 
être déplacé.


Une fois qu'une section est scindée, les deux sections devront être 
approuvées à nouveau.


Lien vers d'autres rubriques 
Les références de section peuvent facilement être créées dans le document 
en ajoutant des liens vers d'autres sections.


Les liens peuvent être créés de 2 manières. Numérotation des documents 
UNIQUEMENT activée/désactivée et numérotation des sections activée.


Si seule la numérotation des documents est activée/désactivée, l'utilisateur 
ne peut accéder qu'à la première section du document.


Si la numérotation des sections est également activée, l'utilisateur peut créer 
un lien vers N'IMPORTE QUELLE section du document.


Une fois le lien créé, cliquez sur le lien et sur l'icône GOTO.


Les liens peuvent également être modifiés ou supprimés de la même 
manière.


Option 1 - Lien vers une section avec uniquement la numérotation des 
documents activée ou désactivée.


Lorsque la numérotation est activée/désactivée, l'utilisateur ne peut accéder 
qu'à la première section du document.
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Placez le curseur au début du texte dans la section où vous souhaitez placer 
le lien ou mettez en surbrillance du texte et cliquez sur l'icône de liaison de 
section dans la barre d'outils d'édition.





Le gestionnaire de liens apparaîtra et vous pourrez sélectionner l'en-tête/la 
section vers laquelle établir le lien.





Une fois le lien sélectionné, la section affichera un lien orange avec soit 
uniquement le nom du titre/section lié, soit le texte en surbrillance et le nom 
du titre/section lié.
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Option 2 - Lien vers une section avec la numérotation des sections activée.


Lorsque la numérotation des sections est activée, l'utilisateur peut créer un 
lien vers n'importe quelle section du document


Placez le curseur au début du texte dans la section où vous souhaitez placer 
le lien ou mettez en surbrillance du texte et cliquez sur l'icône de liaison de 
section dans la barre d'outils d'édition.


Cette fois, toutes les sections seront numérotées et toutes les sections 
seront répertoriées
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Une fois le lien sélectionné, la section affichera un lien orange avec soit 
uniquement le nom du titre/section lié, soit le texte en surbrillance et le nom 
du titre/section lié. Le numéro de section sera également inclus dans le lien.
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Pénalités de livraison 
Si vous avez des clauses pénales écrites dans l'appel d'offres, iSpec vous 
permet d'appliquer une pénalité de livraison.


Pour définir une pénalité de livraison ouvrez la rubrique propriétés et saisissez 
une pénalité en $ par jour





Lorsque le fournisseur consulte le document, cette section s'affiche et le coût 
des dommages-intérêts liquidés s'affiche.





Une fois que les offres ont été ouvertes et que le chef de projet évalue l'offre, 
il peut ajuster le coût de la pénalité.
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Lorsque l'appel d'offres a été attribué, vous pouvez ouvrir l'article livrable, 
iSpec calculera la pénalité accumulée à partir des dates saisies.
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Remplissez les dates de livraison et de mise en service et entrez les dates de 
début et de fin des dommages-intérêts.


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 projet seront listés.


Remarque : Vous ne pouvez actionner un élément pour un utilisateur externe 
que lorsque l'appel d'offres a été publié. Jusque-là, seuls les utilisateurs 
internes 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.
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L'action sera également répertoriée dans le widget Documents.





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.





Numérotation des sections


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





Analyse de documents


L'analyse des documents indique la durée et la date de création du 
document, la correspondance interne et externe totale et le nombre total de 
modifications de section.
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Exigences d'en-tête de mise à jour par lots 
Utilisez la mise à jour par lots pour appliquer les exigences aux titres 
sélectionnés ou à TOUS les titres du 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.


107



iSpec




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.


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


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
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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





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.





Gestionnaire de variables 
La variable manage répertorie TOUTES les variables incluses dans le 
document.


Si une offre a été créée à partir d'un modèle, les variables seront 
normalement ajoutées dans le modèle et doivent être modifiées avant que 
l'offre puisse être publiée, mais les variables peuvent également être ajoutées 
directement au document d'appel d'offres. De toute façon, ils seront modifiés 
à partir d'ici.


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


Lorsqu'une variable est ajoutée, elle est ajoutée au gestionnaire de variables.
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Lorsque toutes les variables sont ajoutées au document, entrez les détails, 
cliquez sur remplacer et toutes les variables changeront avec les nouvelles 
informations ajoutées.


Les variables peuvent être mises à jour un nombre illimité de fois.


Si une variable est supprimée de la section, elle est également supprimée du 
gestionnaire de variables.
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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.


Seules les sections approuvées peuvent être utilisées dans le document 
d'appel d'offres. Les sections non approuvées sont surlignées en rouge.


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.





Outils du panneau de document 
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La liste des outils documentaires est la suivante :


1.Propriétés du document - Modifiez le nom du document ou le type de 
document, le type de document ne peut pas être modifié après la publication 
de l'appel d'offres.


2.Supprimer le document - Supprimez le document de l'appel d'offres, 
utilisez-le avec prudence car le document ne peut pas être récupéré après la 
suppression.


3.Copier le document - Copiez le document dans un autre appel d'offres ou 
modèle.


• Rappels - Définir un rappel sur le document


4.Icône d'alerte - Vous avertit que le document a encore besoin d'attention


5.Icône de message non lu - Vous informe que ce document contient un 
message non lu


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.


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





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


Exportation de documents lors de la préparation de l'appel 
d'offres 
Il peut arriver que le chef de projet soit sur place et que sa connexion soit 
lente, iSpec permet l'exportation de certains documents au format Excel pour 
continuer à travailler hors ligne et les réimporter dans iSpec une fois terminé.


Un utilisateur interne peut exporter un document pendant que l'appel d'offres 
est encore en préparation pour travailler sur les rubriques ou lorsque les offres 
sont ouvertes pour comparer les soumissions des fournisseurs.


Il existe deux manières d'exporter des documents à partir d'iSpec.


Option 1Exporter à partir de la page de présentation du projet


Ouvrez le fournisseur afin que l'utilisateur soit sur la page de présentation du 
projet.


Développez la section des documents et cliquez sur leExporter des 
documents lien.
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Les documents seront listés avec une icône indiquant les formats 
téléchargeables, formats MSWord ou MSExcel.
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Si vous souhaitez exporter un seul document, cliquez sur l'icône 
correspondante à côté du document que vous souhaitez exporter, cela 
exportera automatiquement le document


Si vous souhaitez exporter plusieurs documents, cochez la case à côté de 
chaque document et cliquez sur le lienExporter les documents 
sélectionnéscela créera un fichier zip et exportera tous les documents dans 1 
fichier zip.


Une barre de progression vous indiquera quand iSpec a exporté le document 
et votre navigateur lancera le téléchargement.


Option 2 Exporter à partir d'un document


Si vous souhaitez télécharger le document sur lequel vous travaillez, vous 
pouvez le faire directement à partir du document en cliquant sur 
leExporterCela exportera le document actuel vers Excel.


Vous pouvez choisir d'autres documents dans votre offre en sélectionnant 
dans le menu rapide des documents  , à condition qu'ils aient été définis 
comme exportables dans la page des types de documents, ils peuvent être 
exportés. Sinon, le bouton s'affichera.





Vous pouvez choisir d'autres documents dans votre offre en sélectionnant 
dans la liste déroulante, lorsque le document est ouvert, vous pouvez ensuite 
cliquer surExporter vers excel bouton.


Une fois le document exporté, vous pouvez ouvrir la feuille de calcul et 
travailler sur le document, vous pouvez modifier les éléments qui ont été 
créés dans iSpec mais vous ne pouvez pas créer de nouveaux éléments 
dans la feuille de calcul.


Pendant la phase de préparation, vous pouvez modifier les paramètres 
suivants :
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• Modifier le texte du paragraphe


• Télécharger les pièces jointes


• Modifier les paramètres utilisateur


Une fois que vous avez fini de travailler sur le document, vous pouvez 
réimporter le document dans iSpec, tous les paramètres iSpec actuels seront 
écrasés et remplacés par les paramètres du document.


Pour plus d'informations sur l'importation de documents, veuillez consulter 
leimporter des documents lors de la préparation de l'appel d'offresphase


Remarque : si le document n'a pas le lien Exporter vers Excel, le type de 
document n'est pas exportable. Pour plus d'informations sur l'exportation des 
types de documents, veuillez cliquer surtypes de documents section.


Format de document Excel 
Vous trouverez ci-dessous le format et le code couleur lors de l'exportation 
d'un document.


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.





Modifier les options d'évaluation
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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 de documents lors de la préparation de l'appel 
d'offres 
Une fois le document exporté et modifié, vous pouvez le réimporter dans 
iSpec.


Vous pouvez importer le document de 3 manières différentes à partir de la 
page de présentation du projet, directement depuis le document ou par e-
mail.


Option 1Importer depuis la page de présentation du projet


Pour importer le document directement à partir de la page de présentation du 
projet, développez la section des documents et cliquez sur Importer les 
mises à jour.
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Une fois que vous avez sélectionné le document et cliqué sur Importer, une 
fenêtre contextuelle indiquant que l'importation a réussi s'affiche. Tous les 
paramètres actuels d'iSpec seront remplacés par les nouveaux paramètres 
de la feuille de calcul.


Pendant la phase de préparation, les paramètres suivants seront réimportés 
dans iSpec


• Texte du paragraphe


• Paramètres utilisateur internes


• Paramètres utilisateur externe


Option 2Importez directement depuis la page du document


Vous pouvez également importer directement depuis la page du document 
en sélectionnant le bouton Importer
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Si vous souhaitez importer plus d'un document, vous pouvez choisir le 
document dans la liste déroulante.


Une fois le document ouvert dans iSpec, vous pouvez réimporter votre feuille 
de calcul dans iSpec.





Lorsque le document est importé avec succès, vous pouvez actualiser le 
document et voir les modifications.


Lorsque le document est initialement exporté, iSpec crée un ID de projet 
unique intégré dans le document pour chaque document exporté, ainsi 
iSpec sait quelle feuille de calcul est importée dans quel document dans 
iSpec. Si vous sélectionnez le mauvais document lors de l'importation, 
l'importation échouera et vous obtiendrez l'erreur suivante


Le journal affichera l'erreur suivante
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Utilisation de sous-appels d'offres 
La fonction de sous-appel d'offres vous permet de regrouper de nombreuses 
petites sections d'un projet en un seul grand appel d'offres et de les gérer 
dans leur ensemble.


Par exemple, supposons que vous souhaitiez installer un nouveau réseau 
local à différents endroits. Vous pouvez créer un appel d'offres principal plus Il 
se composerait de divers sous-projets pour les différents emplacements


Pour ce faire, créez un appel d'offres "principal" appelé par exemple 
"Government LAN Rollout" puis créez un "sous" appel d'offres pour chacun 
des emplacements.


Il existe 2 façons de lier une sous-offre à votre offre, vous pouvez lier une offre 
qui a déjà été créée et en phase de préparation ou vous pouvez créer une 
nouvelle offre à partir de la page d'aperçu du projet et iSpec le liera 
automatiquement après la création de l'offre.


Pour créer une sous-offre, vous devez sélectionner l'option de sous-offre 
lorsque vous créez l'offre. Si vous ne sélectionnez pas cette option, vous ne 
pourrez pas ajouter de sous-offres et vous devrez recréer l'offre.
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Une fois que vous avez créé l'appel d'offres, une nouvelle section Sous-
appel d'offres apparaîtra. Pour lier un appel d'offres en phase de préparation, 
développez la section des sous-appels d'offres.


Cliquez sur Ajouter/Gérer les sous-offres.
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Toutes les offres en cours de préparation et disponibles pour être liées seront 
répertoriées dans leAppels d'offres disponibles section, cliquez sur la flèche 
droite pour la déplacer vers laAppels d'offres liés section.





L'appel d'offres sera déplacé duAppel d'offres disponible auAppels d'offres 
liésliste.


Pour créer un sous-appel d'offres à partir de zéro et le lier à l'appel d'offres 
principal, cliquez sur le Ajouter/gérer les sous-appels d'offreslien





Cliquez ensuite sur leCréer un sous-appel d'offres bouton.
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Une fois que le sous-appel d'offres a été créé, l'écran des propriétés 
apparaît, la plupart de ces paramètres suivront l'appel d'offres principal et 
seront grisés.





Si vous créez votre sous-offre à partir d'un modèle, choisissez le modèle et 
sélectionnez tout ou partie des documents de ce modèle à inclure dans votre 
sous-offre


Remplissez tous les champs et cliquezCréer un sous-traitant,iSpec créera 
alors le sous-appel d'offres et le liera automatiquement à l'appel d'offres 
principal.





Les widgets To-Do répertorient tous les éléments en suspens qui doivent être 
terminés avant que l'appel d'offres puisse être publié.
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Préparez maintenant les documents des deux sous-offres et de l'offre 
principale comme vous le feriez normalement.


Lorsque toutes les sous-offres et l'onglet principal de l'offre sont terminés et 
que toutes les approbations ont été effectuées, l'offre sera publiée.


Restrictions de cette méthode :


• Toutes les sous-offres suivront les principales dates de publication des 
offres.


• L'ajout d'un fournisseur à un sous-appel d'offres ajoutera automatiquement 
le fournisseur à l'appel d'offres principal. Cela signifie que l'offre principale ne 
doit contenir que des documents/informations contractuelles qui s'appliquent 
à toutes les sous-offres. Les données propres à une sous-offre doivent faire 
partie de la sous-offre. En règle générale, vous souhaiterez peut-être mettre le 
calendrier des étapes (plan de projet) dans l'appel d'offres principal, car les 
calendriers de livraison des différents sous-appels d'offres s'affecteront les 
uns les autres.


• Tous les sous-appels d'offres suivront les principaux paramètres d'appel 
d'offres pour la devise, les devises supplémentaires, le système d'évaluation, 
les paramètres RFx et les approbations.


Avantages:


• Toutes les phases/parties de l'appel d'offres sont gérées ensemble.
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• Le chiffrage de l'ensemble du projet est automatiquement disponible.


• Des sous-vendeurs distincts peuvent être invités pour chaque sous-appel 
d'offres, mais certains peuvent citer plus d'un sous-appel d'offres si cela est 
autorisé.


• Les éléments individuels des sous-offres peuvent être attribués à différents 
fournisseurs ou même complètement exclus des contrats finaux.


• Au fur et à mesure que les négociations concernant divers sous-appels 
d'offres se poursuivent, l'effet sur le coût total du projet est immédiatement 
visible.


Fixation des dates de publication 
Pour définir les dates de publication (dates d'ouverture et de clôture) pendant 
lesquelles les fournisseurs peuvent consulter et répondre aux appels d'offres, 
cliquez sur leModifier lien dans la section des propriétés et sélectionnez le 
Fixer des dateslanguette.





Vous pouvez modifier à la fois la date et l'heure en cliquant sur l'icône du 
calendrier ou de l'horloge
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Fixer des dates de visibilité publique 
Si vous définissez une date de visibilité sur un appel d'offres, cet appel 
d'offres sera visible au public à partir de cette date.





Affectation d'utilisateurs internes à votre appel 
d'offres 
La section des rôles est l'endroit où vous gérez tous vos utilisateurs et 
affectez des approbateurs d'appels d'offres, les rôles sont divisés en 3 
sections
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1.Rôles obligatoires - Ce sont des rôles qui doivent être attribués avant la 
publication de l'appel d'offres.


2.Rôles facultatifs - Sélectionnez des rôles supplémentaires à attribuer aux 
utilisateurs.


3.Gestionnaire de rôles avancé - Afficher le gestionnaire de rôles avancé pour 
gérer les utilisateurs
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La liste des tâches affichera les rôles qui doivent être attribués ou vous 
pouvez développer la section des rôles.





Rôles obligatoires


Les rôles obligatoires sont des rôles qui doivent être attribués avant que 
l'appel d'offres puisse être publié. Il s'agit généralement de rôles 
d'approbation auxquels aucun utilisateur par défaut n'est attribué.


Tous les rôles qui doivent être attribués seront surlignés en orange.


Cliquez sur l'un des liens obligatoires pour affecter les approbateurs.
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La liste des utilisateurs affichera et répertoriera toutes les personnes de votre 
service qui sont disponibles pour la sélection.


Cliquez sur l'utilisateur, puis sur la flèche droite pour le déplacer vers la liste 
des approbateurs





L'utilisateur sera alors déplacé de la liste des utilisateurs vers la liste des 
approbateurs. Répétez ce processus pour tous les utilisateurs qui 
approuveront cette action.


Vous pouvez ajouter autant d'approbateurs que vous le souhaitez, mais tous 
les approbateurs doivent approuver avant que les approbations ne soient 
terminées.
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Au fur et à mesure que les rôles obligatoires sont attribués, ils disparaissent 
de la liste d'attribution et passent à la liste de modification.
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Si l'un des approbateurs n'est pas disponible et retarde le processus, vous 
pouvez supprimer ou modifier l'approbateur en cliquant sur le boutonModifier 
les utilisateurspour approbation xxxx.


Vous devez d'abord ajouter un nouvel utilisateur à partir de la liste des 
utilisateurs.
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Une fois le nouvel utilisateur ajouté, vous pouvez supprimer l'utilisateur 
d'origine.





Désormais, seul l'utilisateur qui a été modifié sera répertorié dans la liste des 
approbateurs.
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Remarque : Vous ne pouvez pas supprimer tout le monde de la liste des 
approbateurs. Vous devez avoir au moins un approbateur dans la liste, sinon 
vous recevrez l'erreur suivante.





Rôles facultatifs


Si vous souhaitez donner à un utilisateur l'accès à l'appel d'offres mais qu'il 
ne sera ni approbateur ni évaluateur, vous pouvez lui attribuer un rôle 
facultatif.


Pour ce faire, cliquez sur leRôle facultatif lien.
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Attribuez un rôle facultatif ou si vous souhaitez modifier un utilisateur, vous 
pouvez modifier la liste des utilisateurs de la même manière que les rôles 
obligatoires.





Gestionnaire de rôle avancé


Le gestionnaire de rôles avancé répertorie tous les utilisateurs qui ont accès à 
l'appel d'offres et leurs rôles. Vous pouvez également ajouter manuellement 
des utilisateurs et des rôles au lieu d'utiliser les différentes listes d'utilisateurs 
décrites ci-dessus.


Pour accéder au gestionnaire de rôles, cliquez sur leGestionnaire de rôle 
avancé lien.


153



iSpec




154



iSpec

Pour ajouter un nouvel utilisateur, sélectionnez l'utilisateur dans la liste 
déroulante, seuls les utilisateurs qui se trouvent dans votre unité commerciale 
et en dessous seront disponibles.


Pour supprimer un utilisateur, cliquez sur l'icône de suppression, tous les 
rôles des utilisateurs seront supprimés et l'utilisateur n'aura pas accès au 
projet.





Vous pouvez également ajouter des utilisateurs d'une autre unité en cochant 
la case "Attribuer des utilisateurs d'autres unités"


Remarque : Cette option est activée/désactivée à partir des paramètres 
système sous l'optionAffecter n'importe quel utilisateur à un projet si cette 
option est désactivée, vous ne pouvez ajouter des utilisateurs que dans la 
même unité commerciale ou dans une unité inférieure dans l'embauche
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Lorsque vous ajoutez un nouvel utilisateur à un projet, le gestionnaire de rôles 
apparaît et vous permet de spécifier les rôles que le nouvel utilisateur aura 
pour ce projet.


Vous pouvez également modifier tout autre rôle d'utilisateur pour ce projet en 
cliquant sur l'icône des paramètres à côté de l'utilisateur que vous souhaitez 
modifier, le gestionnaire de rôles s'ouvrira, vous pourrez alors ajouter ou 
supprimer tout rôle que vous souhaitez que l'utilisateur ait sur ce projet.


Les rôles surlignés en rouge sont des rôles qui permettent à l'utilisateur de 
voir les réponses commerciales comme les prix.


Remarque : L'ajout ou la suppression d'un rôle ne s'applique qu'à l'offre en 
cours et ne s'applique pas aux rôles par défaut des utilisateurs dans leur 
profil d'utilisateur.
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Vous pouvez également modifier les dates d'accès d'un utilisateur en cliquant 
sur l'icône à côté du rôle de l'utilisateur.


Vous pouvez maintenant modifier les dates d'accès en cliquant sur définir la 
date de début et la date de fin sur chaque calendrier, puis choisir votre option 
de mise à jour.


Mettre à jour ce rôle uniquement -Met à jour les dates d'accès à ce rôle pour 
l'utilisateur sélectionné.


• Mettre à jour tous les rôles pour cet utilisateur -Met à jour les dates d'accès 
sélectionnées sur tous les rôles pour cet utilisateur.


• Mettre à jour ce rôle pour tous les utilisateurs - Met à jour les dates d'accès 
sélectionnées pour ces rôles pour tous les utilisateurs.


• Mettre à jour tous les rôles pour tous les utilisateurs -Met à jour les dates 
d'accès sélectionnées pour tous les rôles pour tous les utilisateurs.
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Si l'utilisateur a la permission, il peut voir quels rôles ont été ajoutés/
supprimés pour chaque utilisateur en cliquant sur leVoir l'historique bouton.
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Affectation d'utilisateurs fournisseur 
Pour inviter des fournisseurs spécifiques à enchérir sur cet appel d'offres, 
vous devez les ajouter à l'appel d'offres.


Le widget To-Do vous informe que vous devez ajouter des fournisseurs.
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Sélectionnez l'entreprise et l'utilisateur dans la liste déroulante.


Si vous avez configuré des panneaux ou des métiers, vous pouvez inviter 
tout un groupe de fournisseurs en une seule action.





Une fois que vous avez ajouté au moins un fournisseur, le widget Fournisseur 
disparaîtra.
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Une fois que vous avez ajouté un nouveau fournisseur, le gestionnaire de 
rôles apparaît et vous pouvez définir les rôles par défaut pour le fournisseur.





Pour modifier les dates d'accès du fournisseur, cliquez sur l'icône des 
paramètres à droite du rôle de l'utilisateur


Vous pouvez maintenant modifier les dates d'accès en cliquant sur définir la 
date de début et la date de fin sur chaque calendrier, puis choisir votre option 
de mise à jour.


• Mettre à jour ce rôle uniquement -Met à jour les dates d'accès à ce rôle 
pour l'utilisateur sélectionné.
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• Mettre à jour tous les rôles pour cet utilisateur -Met à jour les dates d'accès 
sélectionnées sur tous les rôles pour cet utilisateur.


• Mettre à jour ce rôle pour tous les utilisateurs - Met à jour les dates d'accès 
sélectionnées pour ces rôles pour tous les utilisateurs.


• Mettre à jour tous les rôles pour tous les utilisateurs -Met à jour les dates 
d'accès sélectionnées pour tous les rôles pour tous les utilisateurs.


• Mettre à jour tous les rôles pour ce fournisseur - Met à jour les dates 
d'accès sélectionnées pour tous les rôles de cet utilisateur.
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Obtention de l'agrément AFE lors de la préparation 
de l'appel d'offres 
L'approbation AFE (Approval For Expenditure) ou CAPEX (Capital Expenditure) 
peut être déclenchée 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. Plusieurs approbateurs financiers peuvent être 
affectés à un appel d'offres depuis le département/l'unité commerciale 
propriétaire de l'appel d'offres jusqu'au siège social, ces approbations se 
produiront dans l'ordre dans lequel les approbateurs sont répertoriés. Une 
fois l'approbation financière lancée, la première personne sur le liste recevra 
un e-mail automatisé d'iSpec. Au fur et à mesure que chaque approbateur de 
la liste approuve l'offre, la personne suivante recevra un e-mail lui demandant 
d'approuver l'offre jusqu'à ce que toutes les approbations financières soient 
terminées ou jusqu'à ce que quelqu'un contourne l'approbation financière. 
Cela peut être fait dans les cas où il pourrait être impossible d'estimer le coût 
du projet tant que les fournisseurs n'ont pas soumis leurs offres. À ce stade, 
lorsque le coût financier est connu, l'approbation peut être obtenue.


Pour ajouter l'approbation AFE à votre offre, sélectionnez l'option 
d'approbation AFE / Capex dans laOnglet Approbations.
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Si vous devez définir le coût estimé, vous pouvez le faire à partir duBudgets 
et KPI languette.





Remarque : Si leDemander le budget et le coût réel l'option est activée par 
l'administrateur iSpec, vous devez entrer un coût estimé soit à partir 
duBudgets et KPI onglet ou une fois l'approbation AFE lancée.





Si vous ne définissez pas de coût estimé dans l'onglet Budget et KPI, vous 
serez invité à saisir ces informations dans le lien duProjets widget.
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Ajoutez les approbateurs AFE à partir duRubrique Rôles, vous pouvez ajouter 
un ou plusieurs approbateurs.


Une fois les approbateurs ajoutés, le widget Approvals apparaîtra et vous 
pourrez commencer l'approbation AFE





La première personne de la liste AFE sera invitée à approuver/contourner/
rejeter l'AFE.


Si le budget AFE n'a pas été entré et que l'administrateur iSpec a activé cette 
option, vous devrez entrer les informations avant de pouvoir commencer 
l'approbation AFE.
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L'approbation AFE sera répertoriée dans le tableau de bord des approbateurs 
rubrique sous laApprobations de projets.


L'approbateur peut cliquer sur le Approuver/Rejeter bouton dans le widget 
Approbations.





Le budget sera affiché et l'approbateur AFE pourra alors approuver/
contourner/rejeter l'AFE.
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Le statut d'approbation actuel sera affiché dans la fenêtre Statut de 
soumission d'approbation de l'onglet Approbations.


Si unHistoire apparaît alors un ou plusieurs des approbateurs ont effectué 
une sélection précédente qui sera enregistrée à des fins d'audit.


Une fois que tous les approbateurs ont approuvé ou contourné l'AFE, le 
processus d'appel d'offres peut se poursuivre avec l'approbation de la 
publication (le cas échéant) ou l'appel d'offres peut être publié.


Si l'AFE a été contournée, elle peut être lancée à tout moment après la 
publication mais doit être approuvée avant que l'appel d'offres puisse être 
attribué.


Remplir l'AFE avant l'attribution 
Si l'AFE a été contourné, le ou les approbateurs AFE devront le faire avant 
que l'appel d'offres ne puisse être attribué.


Vous pouvez commencer les approbations AFE pendant que l'appel d'offres 
est ouvert.


Ou une fois les offres ouvertes lors des évaluations/négociations.
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Lorsque toutes les négociations sont terminées et que l'AFE a été approuvée, 
vous pouvez entrer le coût attribué.


Clique le Entrez le coût attribué bouton.





La fenêtre contextuelle Budget AFE apparaîtra, indiquant le budget approuvé. 
Vous pouvez maintenant entrer le coût attribué.
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Tous les fournisseurs présélectionnés afficheront les totaux des prix. Vous 
pouvez cliquer sur les totaux de chaque fournisseur pour afficher la ventilation 
complète à l'aide du calculateur de coût du fournisseur.





Si le budget respecte la valeur définie par l'administrateur iSpec (dans cet 
exemple 10 %), l'offre peut être attribuée au fournisseur gagnant.
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Si le coût attribué a dépassé le montant du budget, un avertissement 
s'affichera pour redémarrer les approbations AFE.





Lorsque l'AFE est à nouveau approuvée, le système affiche les budgets 
précédents et nouveaux afin que l'approbateur puisse comparer la différence.





Si le coût accordé est dans ou en dessous du budget, vous pouvez le voir 
dans les Budgets et KPI'ssection.
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Budget et coûts alloués 
Si l'administrateur iSpec a activé leDemander le budget et le coût réelvous 
devrez alors saisir un budget prévisionnel pour l'appel d'offres.





ISpec ne vous laissera pas publier l'appel d'offres tant que vous n'aurez pas 
entré ces informations. Cliquez sur le lien dans leWidget de projet.
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Entrez le coût estimé dans la fenêtre du montant du budget AFE.





Si l'appel d'offres est prêt à être publié, le bouton Publier s'affichera alors.
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Lorsque toutes les négociations sont terminées, vous devez entrer le coût 
attribué avant de pouvoir sélectionner l'offre gagnante.


Clique leEntrez le coût attribué bouton.





Contrairement à si vous avez l'approbation de l'AFE (où vous devez 
redémarrer l'AFE), peu importe si le coût attribué est en dehors du montant 
dépassé défini par l'administrateur iSpec.


Dans la fenêtre du montant du budget AFE, entrez le coût attribué.
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Vous pouvez maintenant sélectionner le fournisseur gagnant et poursuivre la 
gestion des contrats.





Obtention de l'autorisation de publication 
Publication sans option d'approbation de publication


Une fois que vous avez ajouté au moins un document et défini les dates de 
publication et les types de RFx et d'offre, vous pouvez publier l'appel d'offres.


Pour ce faire, cliquez sur le bouton Publier dans laFaire widget.


Si la date de publication sélectionnée est dans le futur, l'appel d'offres ne 
sera pas disponible pour les fournisseurs jusqu'à la date de publication réelle, 
mais vous n'aurez pas à vous en soucier et il sera automatiquement ouvert à 
l'accès des fournisseurs à la bonne date. .
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Entrez votre mot de passe pour permettre la publication de l'appel d'offres.





Publication avec option d'approbation sélectionnée
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Si vous avez sélectionné l'une des options d'approbation pour la publication 
ou l'approbation CAPEX, vous devrez alors affecter des approbateurs et une 
fois la documentation terminée, vous verrez un lien vous permettant de 
démarrer les différentes séquences d'approbation. Voir plus d'informations 
sur lesystème d'approbation.


Pour ajouter un approbateur, cliquez sur l'onglet Rôles et sous Attribuer des 
approbateurs, sélectionnez les utilisateurs qui approuveront soit la publication 
de contenu, soit les deux.


Tous les appels d'offres nécessitant une approbation de contenu ou de 
publication seront répertoriés dans la section Tâches en attente du tableau 
de bord.





Pour plus d'informations sur l'ajout de rôles d'approbation, consultez 
leAffectation d'utilisateurs internes page.
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Une fois que vous avez ajouté les approbateurs de publication, vous pouvez 
démarrer le processus d'approbation, cliquez sur leCommencer lien dans le 
widget des approbations.





177



iSpec

Un message apparaîtra pour vous dire que l'approbation du contenu a été 
lancée





L'approbateur recevra un e-mail expliquant qu'il doit se connecter à iSpec et 
approuver une offre. Lorsqu'il se connecte, le tableau de bord répertorie l'offre 
qu'il doit approuver.





L'approbateur de la publication peut approuver et refuser la publication de 
l'appel d'offres et ajouter les commentaires qu'il souhaite.


S'il s'agit de l'approbation de la publication du contenu, le processus devra 
être répété pour l'approbation finale de la publication une fois celle-ci 
terminée, l'appel d'offres sera publié.
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Envoi des invitations des fournisseurs 
Une fois l'appel d'offres publié, iSpec enverra automatiquement des e-mails 
d'invitation, mais dans certaines circonstances, vous devrez envoyer les 
invitations manuellement en cliquant sur leEnvoyer une invitationle lien.


Les scénarios suivants entraîneraient l'envoi manuel d'invitations :


1.Un fournisseur a été ajouté à l'appel d'offres après la publication de l'appel 
d'offres


2.Les dates de publication des appels d'offres ont été modifiées


3.L'approbation AFE était la dernière approbation à être complétée
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Pour envoyer les invitations, cliquez sur leEnvoyer des invitationsbouton.





iSpec affichera une notification contextuelle si les invitations ont été envoyées 
correctement.
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Une fois les invitations envoyées, le panneau sera mis à jour et les 
fournisseurs surlignés en rouge passeront du noir au noir.





Publication de l'appel d'offres 
Si l'appel d'offres ne nécessite pas d'approbation de publication et que tous 
les documents et onglets sont remplis, les utilisateurs internes et les 
fournisseurs ont été ajoutés, un bouton de publication s'affichera dans le 
widget To Do et l'appel d'offres pourra être publié.


Si l'utilisateur a l'autorisation d'afficher le lien Publier, cliquez dessus pour 
publier l'appel d'offres.


Remarque : Tous les documents doivent être complets avant que l'offre 
puisse être publiée.
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Entrez votre mot de passe et cliquez sur le bouton Publier.





L'appel d'offres sera ouvert à la date de publication choisie.
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Que vous l'ayez approuvé avant la date ou à la date de publication réelle. S'il 
n'est pas encore ouvert, son statut apparaîtra comme Appel d'offres publié.


Les vendeurs ne pourront pas encore accéder à l'appel d'offres. Cette phase 
indique simplement que tout est complet et en attente de la date de 
publication.


Ouverture de l'appel d'offres 
Le système ouvrira automatiquement l'appel d'offres à la date de publication, 
permettant ainsi aux fournisseurs d'y répondre, que vous l'ayez approuvé 
avant la date ou à la date de publication réelle.





Enchère inversée (client) 
Une enchère inversée permet aux fournisseurs et aux utilisateurs internes de 
visualiser les prix en temps réel de tous les fournisseurs pendant que l'appel 
d'offres est ouvert.


Si vous souhaitez que l'appel d'offres soit une enchère inversée pendant 
l'ouverture de l'appel d'offres, vous devez définir leAfficher la comparaison et 
l'historique des prix pendant la phase de publication de l'appel d'offres.
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Pour voir les prix, le vendeur doit avoir déjà soumis une offre.


Vous pouvez consulter le prix pendant l'enchère (appel d'offres ouvert) en 
cliquant sur le Afficher le rapport de comparaison des prix des fournisseurs 
(enchères inversées) à partir du panneau Outils de l'écran d'aperçu de l'appel 
d'offres.





Lorsque le fournisseur consulte le rapport, tous les autres fournisseurs seront 
anonymes et nommés V1, V2, V3, etc. Cependant, lorsque l'utilisateur 
interne consultera le rapport, il verra le nom réel du fournisseur.
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Si le fournisseur modifie les prix, cela sera reflété dans leHistorique des prix 
des fournisseursgraphique.





Coût estimé 
Le coût estimé permet au chef de projet de définir un coût estimé pour 
chaque élément nécessitant un prix. Si cette option est activée, tous les 
éléments nécessitant un prix et un coût estimé doivent être saisis avant que 
l'appel d'offres puisse être publié.


Tout d'abord, les paramètres doivent être activés dans les paramètres 
système.
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Une fois les paramètres activés, l'option s'affichera dans les deux paramètres 
RFx.


Les paramètres RFx peuvent également être modifiés après la création de 
l'appel d'offres.





Si l'option est sélectionnée, les en-têtes seront surlignés en rouge jusqu'à ce 
que le coût estimé soit défini.


Si l'article nécessite un prix, vous devez entrer un coût estimé.





L'en-tête deviendra noir pour indiquer qu'il est complet et que le coût estimé 
s'est appliqué.


Le coût estimé peut également être modifié à partir de la section Notes en 
haut de l'écran.


Une fois le coût estimé saisi, il s'afficheraRapport de comparaison des prix 
des fournisseurst lorsque le vendeur a soumis ses offres.
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Correspondance et clarifications 
iSpec dispose d'un système de messagerie intégré qui permet aux clients 
d'envoyer des messages en interne et aux fournisseurs. Tout message 
envoyé à l'aide d'iSpec sera automatiquement enregistré dans l'historique 
des messages à des fins d'audit.


iSpec vous permet d'envoyer un message à partir de n'importe quel titre de 
n'importe quel document à condition que l'utilisateur ait la permission de le 
faire. Ceci est pratique car il conserve toute la correspondance ensemble et 
ne concerne que cette rubrique. Lorsqu'un message est envoyé, un lien vers 
l'appel d'offres s'affiche dans les destinataires Tâches en attente dans le 
tableau de bord. Une icône non lu sera affichée dans le document et 
également sur l'en-tête contenant le message.


Pour envoyer un message, sélectionnez le document, l'en-tête et cliquez sur 
l'icône de message.
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La fenêtre de messagerie apparaîtra et vous pourrez sélectionner votre 
destinataire, entrer votre contenu et ajouter des pièces jointes.





Une fois le message envoyé, il sera copié dans l'historique des messages.


Remarque : Pour afficher les messages envoyés ou reçus, vous devez ouvrir 
les bons documents du fournisseur.


Par exemple, si vous envoyez un message au fournisseur 2, il ne sera 
répertorié que dans l'historique des messages des documents du fournisseur 
2 et non du fournisseur 1.
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Le vendeur verra alors le lien vers le message sousTâches en suspens dans 
le tableau de bord et peut cliquer sur le lien pour ouvrir l'appel d'offres.





Lecture des messages du widget de document


Vous pouvez lire, répondre et marquer comme lu n'importe quel message du 
widget de messagerie.





Cliquez sur le nombre de messages pour ouvrir la fenêtre de messagerie.
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Si vous cliquez sur leMessagerie ouverte lien, il ouvrira l'interface de 
messagerie principale.


Si vous cliquez sur leAller à l'article lien il ouvrira le document avec le 
message


Si vous cliquez sur leMarquer comme lu lien, il marquera le message comme 
lu avec un horodatage.





Lecture des messages à partir du document


Lorsqu'un message est reçu, une icône de message non lu apparaît à côté 
du document contenant le message.
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Et sur le titre et le document lui-même.


Le document donnera également un compteur de TOUS les messages 
envoyés.





Le fournisseur peut ouvrir le message et confirmer qu'il l'a lu en cliquant sur 
leLirecase à cocher après laquelle l'horodatage sera inséré.
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Le vendeur peut alors répondre au client de la même manière.





Une fois le message envoyé, l'utilisateur interne verra désormais un nouveau 
message dans la section Aperçu du tableau de bord.
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Le destinataire peut cliquer sur leCourrier non lu dans les appels d'offreslien 
pour ouvrir la fenêtre de courrier et le marquer directement depuis la fenêtre.
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Ou accédez à l'écran Présentation et utilisez le widget Documents.


La fenêtre contextuelle leur permettra d'ouvrir la fenêtre contextuelle de 
messagerie, d'accéder au document ou de marquer comme lu de la même 
manière que sur le tableau de bord.


Si le message a étéMarqué comme lu le message est supprimé de la fenêtre 
contextuelle et du compteur de messages.





La méthode alternative consiste à accéder directement au document et à 
afficher le message.
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Développez l'onglet des documents et ouvrez le document qui a l'icône non 
lu à côté du nom du document.





Il y aura une icône de message non lu à côté de l'en-tête contenant le 
message non lu.





Cliquez sur l'icône de message dans le document pour ouvrir les 
commandes de message et faites défiler vers le bas pour afficher le 
message.


Une fois que vous avez lu le message, cochez la case "Lire".
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Cela ajoutera un horodatage au message confirmant qu'il a été lu et le 
vendeur pourra le voir la prochaine fois qu'il ouvrira l'appel d'offres.


Tous les messages relatifs à cet élément seront conservés dans l'historique 
des messages pour référence ultérieure.





Cela ajoutera un horodatage au message confirmant qu'il a été lu et le 
vendeur pourra le voir la prochaine fois qu'il ouvrira l'appel d'offres.


Tous les messages relatifs à cet élément seront conservés dans l'historique 
des messages pour référence ultérieure.


Le système de correspondance est utilisé pour correspondre en interne ou 
en externe.


Vous pouvez également choisir de filtrer les messages pour n'afficher que les 
messages non lus ou les messages envoyés par/à une personne en 
particulier.





Maintenant que le message a été lu, l'icône à côté de l'en-tête passera de 
non lu à une icône de lecture.


Lorsque vous revenez à l'écran d'aperçu des appels d'offres, le message 
sera supprimé du compteur et s'il s'agit du dernier message, le widget des 
messages non lus sera masqué.
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Remarque : La sélection de la personne à qui envoyer ce message inclura 
l'équipe de correspondance client (si elle existe) et l'équipe de 
correspondance interne (fournisseur) (si elle existe).


Si vous choisissez d'envoyer ce message au client, tous les utilisateurs du 
client et tous vos utilisateurs (fournisseur) le verront lorsqu'ils se connecteront 
au système, mais seule l'équipe de correspondance client recevra un e-mail.


Si vous envoyez le message à votre équipe de correspondance interne 
(fournisseur), SEULS vos utilisateurs pourront le voir lorsqu'ils se connecteront 
au système et seuls les membres de votre équipe de correspondance 
(fournisseur) recevront un e-mail. LE CLIENT N'AURA AUCUN ACCÈS À CES 
MESSAGES. De même, le client peut également envoyer une 
correspondance visible UNIQUEMENT par les utilisateurs du client. Ces 
messages sont cryptés donc même si le client a accès à sa base de 
données, il ne peut pas lire ces informations.


Courrier CC 
Cliquez sur le bouton de recherche CC et vous pouvez sélectionner un 
groupe ou un utilisateur individuel pour recevoir une copie du courrier


Si vous choisissez un groupe, tous les membres de ce groupe recevront une 
copie de l'e-mail, sinon ne sélectionnez que des utilisateurs individuels.
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Copier ou déplacer des messages 
Si un message particulier se rapporte à d'autres en-têtes, vous pouvez copier 
ou déplacer le message vers d'autres en-têtes dans le même document ou 
dans d'autres documents.


Lors de la copie d'un message, une copie du message sera copiée dans le 
nouveau titre du document mais l'original restera au même emplacement


Déplacer un message déplacera l'original vers le nouvel emplacement.


Vous pouvez choisir de copier ou de déplacer un message individuel ou tous 
les messages du fil.


Pour copier ou déplacer un message, cliquez sur l'icône appropriée à côté 
du message
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Sélectionnez le document et les titres dans la liste déroulante.


Selon que vous avez l'intention de copier ou de déplacer le message, cliquez 
sur le bouton Déplacer.





Pour copier l'historique complet des messages, cliquez sur leCopier 
l'historique complet des messages lien.
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Les messages copiés ou déplacés auront une note de bas de page pour 
vous indiquer de quel document/en-tête le message provient.





Suppression de messages 
Si vous ne souhaitez pas conserver un message dans l'historique des 
messages, vous pouvez le supprimer. Même si le message est supprimé de 
l'historique des messages, il n'est pas entièrement supprimé, mais 
uniquement supprimé de la vue.


c'est à des fins d'audit
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Pour supprimer un message individuel, cliquez sur l'icône de suppression à 
côté du message.





Le message sera supprimé de l'historique des messages





Pour supprimer plus d'un message, cochez la case à côté des messages 
que vous souhaitez supprimer et cliquez sur leSupprimer sélectionnéebouton.





Lorsque les messages ont été supprimés, le système donnera un 
horodatage quand il a été supprimé et quel utilisateur a supprimé le 
message.
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Pour afficher les messages supprimés, cliquez sur leAfficher les e-mails 
supprimés case à cocher.





Les messages supprimés seront maintenant affichés avec une note de bas 
de page indiquant que le message a été supprimé et un horodatage de 
suppression.





Clôture de l'appel d'offres 
Le système clôturera automatiquement l'appel d'offres à la date de clôture 
afin que les fournisseurs ne puissent plus y répondre.


 iSpec enverra alors automatiquement des e-mails à tous les membres du 
comité d'appel d'offres leur demandant d'ouvrir les offres.


Une fois l'appel d'offres publié, l'onglet Fournisseur affichera le statut de l'offre 
de chaque fournisseur.


Vous pouvez voir quand tous les fournisseurs ont soumis leurs offres.


Lors de la soumission de l'offre, vous pouvez également voir le pourcentage 
d'offres complétées.
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L'appel d'offres se clôturera automatiquement à l'heure/la date indiquée ou, si 
vous avez convenu avec les fournisseurs, vous pouvez clôturer l'appel 
d'offres plus tôt.
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Si le fournisseur a été invité à soumissionner pour l'appel d'offres mais n'a 
pas soumis d'offre à la date de clôture des appels d'offres, il n'aura plus 
accès à cet appel d'offres.


Si le fournisseur souhaite toujours soumettre une offre, il peut utiliser le 
système de messagerie électronique pour demander une prolongation de 
l'appel d'offres.


Prolongation d'un appel d'offres 
Pour prolonger la date de clôture, vous pouvez modifier la date de clôture si 
vous disposez des autorisations appropriées. Cela ne peut toutefois être fait 
que si les offres n'ont pas encore été ouvertes.


Pour prolonger la date de publication, développez la section des propriétés et 
cliquez sur leModifier lien.
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Cliquez sur l'onglet dates et sélectionnez une nouvelle date dans le sélecteur 
de calendrier
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La date de clôture devrait maintenant être repoussée.


Les vendeurs recevront automatiquement un e-mail avec les nouvelles dates 
de clôture.


Le widget Fournisseur peut apparaître avec une option permettant d'envoyer 
des invitations aux fournisseurs avec la nouvelle date de clôture.





La date de clôture des enchères sera prolongée pour correspondre à la date 
de clôture.





Ouverture des offres 
1. Ouverture des offres sans option d'approbation d'ouverture


Une fois l'appel d'offres clôturé, les offres doivent être ouvertes. Même si 
vous n'avez pas sélectionné l'option d'approbation des offres d'ouverture, 
vous devrez entrer votre mot de passe pour ouvrir les offres.


Il s'agit d'une fonction de sécurité supplémentaire.
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Avant que les offres ne soient ouvertes, un avertissement apparaîtra vous 
permettant d'effectuer des vérifications supplémentaires avant d'ouvrir 
réellement les offres. Comme cela ne peut pas être changé après.





Entrez votre mot de passe et les offres seront ouvertes.
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2. Ouverture des offres avec option d'approbation d'ouverture


Si vous avez sélectionné l'option d'approbation de l'ouverture des plis, 
l'équipe d'approbation recevra un e-mail pour approuver l'ouverture des plis, 
une fois que tous les approbateurs l'auront fait, les plis seront ouverts.


Tous les membres de la commission d'appel d'offres devront approuver 
l'ouverture des plis. Cliquez surici pour en savoir plus sur les options du 
système d'approbation.
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Évaluer, négocier et noter les soumissions des 
fournisseurs 
Une fois que les fournisseurs ont tous soumis leurs offres, nous pouvons 
commencer la phase suivante du processus d'appel d'offres en évaluant, 
notant et négociant les soumissions des fournisseurs.


Une 
fois que vous avez ouvert les offres soumises par les fournisseurs, vous pouv
ez entrer en négociation avec eux en utilisant les contrôles de correspondanc
e et de négociation.


De 
cette façon toutes vos négociations et correspondance seront enregistrées p
our référence future.


iSpec a également un certain nombre derapports d'évaluation et deux 
systèmes de notation différents pour vous aider lorsque vous négociez avec 
votre vendeurrs, les systèmes de notation sont les notation d'évaluation 
simple etnotation d'évaluation avancée, la notation d'évaluation avancée est 
contrôlée par votre licence iSpec, vous devrez peut-être parler avec votre 
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revendeur iSpec ou contacter info@remy-is.com pour ajouter la version de 
notation avancée.


Généralement, lors de l'évaluation des soumissions des fournisseurs, le client 
se concentre initialement sur 2 domaines principaux.


1. Le prix de l'article (quel fournisseur a proposé le prix le moins cher), il sera 
surligné en bleu dans les rapports.


2. Si les articles sont conformes, si l'article est entièrement conforme, le 
fournisseur a répondu aux besoins des clients.


Après ce premier tour, les clients peuvent alors décider de présélectionner 
les offres et de noter les fournisseurs pour affiner leur évaluation.


Présélection des fournisseurs 
Vous devez présélectionner les fournisseurs qui vous intéressent. Pour 
ajouter un fournisseur à la liste restreinte.


Cliquez sur Présélectionner les fournisseurs dans le widget d'évaluations.





Le widget se développera et vous pourrez sélectionner les fournisseurs à 
présélectionner.
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Remarque : Seuls les fournisseurs qui ont soumis des offres seront 
disponibles pour la présélection.


Notation d'évaluation standard 
Bibliothèque de modèles principaux


Chaque modèle de la bibliothèque peut être configuré avec les critères 
d'évaluation requis pour permettre la création rapide d'un appel d'offres et 
réduire les efforts et les recherches répétitives.


L'approche de l'évaluation utilise généralement l'approche du score pondéré.





iSpec - évaluation standard
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Chaque en-tête/élément d'un document iSpec peut se voir attribuer une note 
et une pondération techniques et/ou commerciales maximales. Cela permet 
un système de notation très détaillé et flexible.


Lors de l'évaluation, le système peut attribuer la note maximale à tous les 
éléments qui sont entièrement conformes et ne nécessitent aucune autre 
donnée du fournisseur. Les articles qui nécessitent des réponses techniques 
ou tarifaires de la part du fournisseur doivent être notés manuellement par 
une équipe qui décidera d'un score pour chaque article et l'entrera dans le 
système.


Le système fournira ensuite un score technique et commercial total pour 
chaque fournisseur et générera automatiquement des tableaux de 
comparaison des résultats, à la fois pour les scores normaux et pondérés.
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Notation technique et commerciale 
La notation peut être effectuée soit en ouvrant les soumissions de chaque 
fournisseur et en saisissant une note dans les en-têtes, soit en ouvrant 
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n'importe lequel des rapports d'évaluation et en acceptant, notant et 
négociant à partir des rapports.


Ouvrez un document que vous souhaitez noter et sélectionnez un fournisseur 
dans la liste déroulante. Tous les éléments à ce stade doivent être en gras.


Les éléments en gras doivent être acceptés, les éléments en orange ont été 
acceptés mais doivent encore être notés et les éléments en noir ont été 
acceptés et notés.


Voir lepage suivante pour plus de détails sur les contrôles de notation.





Au fur et à mesure que vous notez les différents éléments, les graphiques 
récapitulatifs sont instantanément mis à jour et vous pouvez consulter les 
notes moyennes des équipes de notation technique et commerciale en 
sélectionnant le rapporteur d'évaluation des offres les rapports de 
comparaison dans laRubrique évaluation.
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Pour afficher les scores et les commentaires des différents membres de 
l'équipe, sélectionnez le bouton Afficher le rapport de score détaillé.


Cela ouvre la page de présentation détaillée du rapport de score,


Sélectionnez les fournisseurs à inclure et cliquez sur le bouton Créer un 
rapport.





Le rapport détaillé Afficher vous montrera maintenant un aperçu des scores 
totaux pour chaque document.
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Cliquez sur le nom du document pour accéder au rapport complet.


216



iSpec




Notes pondérées 
iSpec vous permet d'utiliser la méthode la plus sophistiquée disponible - la 
méthode des points pondérés.


Par exemple, vous voudrez peut-être évaluer les éléments suivants :
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Les scores, par exemple, vont de 1 à 10, 10 étant le meilleur. Cependant, 
vous pouvez créer vos propres rapports de notation personnalisés et de 
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notation pondérée. Vous pouvez soit créer un document d'évaluation séparé 
- qui peut faire partie du modèle principal avec vos propres règles de notation 
contenues et à utiliser lors de l'évaluation des offres, soit vous pouvez ajouter 
des scores et des pondérations aux en-têtes individuels dans les différents 
documents.


Si laL'utilisateur peut modifier la pondérationcase est cochée, cela signifie 
que l'utilisateur peut modifier la pondération (importance) qu'il souhaite 
attribuer à cet élément lors de la préparation de l'offre, sinon la pondération 
restera celle saisie ici lors de la création du modèle.


Dans l'exemple ci-dessus, il est clair que le prix est le problème le plus 
important et que 40 % de la décision dépend du prix. En règle générale, avec 
cette méthode, vous attribuez un pourcentage applicable à cet élément. soit 
50 (pour 50%). Ainsi, pour rester simple, votre pondération totale devrait 
totaliser 100 - représentant 100%, mais ce n'est pas essentiel. Le score 
maximum est le nombre maximum de points que la soumission du 
fournisseur peut marquer lors de l'évaluation. Dans ce cas, l'échelle de 
notation est de 1 à 10. Cependant, vous pouvez en faire une échelle de 1 à 
5 ou de 1 à 100 d'ailleurs.


Si vous laissez la pondération à 0 mais que vous avez un score maximum, 
alors lors de la notation, iSpec utilisera une pondération par défaut de 1 et 
multipliera le score par 1 pour obtenir un score pondéré.


Contrôles de notation 
Pour plus d'informations sur les contrôles de notation, consultez leNégocier/
Accepter contrôles.


Notation automatique 
Si vous souhaitez gagner du temps, le système peut attribuer 
automatiquement le score maximum autorisé à chaque élément.


Pour noter automatiquement les fournisseurs, ils doivent déjà avoir été 
présélectionnés





Le système ne vous permettra d'accepter et d'attribuer automatiquement une 
note maximale aux éléments conformes que dans les conditions suivantes
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1. Seuls les articles que les fournisseurs ont sélectionnés et qui sont 
entièrement conformes. (Articles non conformes)


2. Seuls les articles pour lesquels le fournisseur est tenu de se conformer 
uniquement.


3. Les articles qui ne nécessitent pas également un prix, un délai de livraison 
ou une réponse par SMS,


Présentation de la notation d'évaluation avancée 
Le système d'évaluation avancé vous permet d'évaluer et de donner une 
note moyenne en regroupant les éléments en catégories plutôt que de noter 
les éléments individuellement comme le système d'évaluation simple.


Le système d'évaluation avancé a une structure hiérarchique qui s'appuie sur 
chaque étape à franchir dans la chaîne.


1. Phases - Différentes phases d'évaluation peuvent être regroupées avec 
des types d'évaluation et les phases peuvent s'exécuter simultanément ou 
dans un ordre spécifique.


2. Types d'évaluation - Les types d'évaluation sont liés à des phases. Un 
type d'évaluation nécessite un rôle d'utilisateur attribué afin que les utilisateurs 
du projet puissent noter la phase.


3. Catégories : les catégories se voient attribuer des pourcentages de 
pondération qui, lorsqu'ils sont combinés, représentent 100 % du score 
pondéré de la catégorie.


4. Sous-catégories - Chaque catégorie peut avoir plusieurs sous-catégories 
liées à des clauses/éléments contenant des réponses de fournisseurs.
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Encore une fois, le système peut attribuer automatiquement une note 
complète à tous les éléments qui ne nécessitent qu'une réponse de 
conformité et qui sont entièrement conformes.


Les autres éléments doivent être notés par les membres de l'équipe.


Une fois que les évaluateurs ont évalué toutes les phases, le modérateur 
peut examiner toutes les notes obtenues par les évaluateurs. Si au moins les 
notes de 2 évaluateurs diffèrent de plus que le différentiel de modération, le 
modérateur doit saisir une note qui donnera une note modérée finale.


Cette modération implique généralement que toute l'équipe discute et 
s'accorde sur une note finale pour les éléments qui nécessitent une 
modération.
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Une fois toutes les phases terminées, le système fournira un résumé ainsi 
que des rapports de notation détaillés.
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Divers rapports comparatifs sont également disponibles :


• Non-conformité


• Comparaison des réponses techniques


• Comparateur de prix,


• Comparaison des délais de livraison, etc.
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Des évaluations personnalisées peuvent également être effectuées à l'aide 
de feuilles de calcul que les fournisseurs peuvent compléter dans le cadre de 
leur soumission, qui contiennent des formules complexes de calcul et les 
résultats peuvent être extraits dans des tableaux et des graphiques 
récapitulatifs.


Ajout de phases d'évaluation 
Les phases d'évaluation sont utilisées en conjonction avec les Système 
d'évaluation avancé pour plus d'informations, veuillez consulter le Système 
d'évaluation avancésection.


Pour ajouter une nouvelle phase d'évaluation, cliquez sur 
leAjouterbouton,saisissez le nom et la description de la phase d'évaluation.


Choisissez un type dans la liste déroulante, vous pouvez choisir parmi unType 
générique, technique ou commercial.


Remarque : Une fois le type défini, il ne peut plus être modifié. Vous devrez le 
supprimer et recommencer.





La phase d'évaluation sera désormais disponible dans la liste déroulante de 
la section d'évaluation de la page d'aperçu lors de la création de nouvelles 
phases d'évaluation.


Vous ne pouvez supprimer une phase d'évaluation qui n'est pas utilisée que 
si la phase est en cours d'utilisation, vous recevrez l'erreur suivante.


225



iSpec




Ajout de types d'évaluation 
Les types d'évaluation sont également utilisés en conjonction avec les 
Système d'évaluation avancé pour plus d'informations, veuillez consulter le 
Système d'évaluation avancé section.


Pour ajouter un nouveau type d'évaluation, cliquez avec le bouton droit sur le 
nœud supérieur et cliquez surAjouter un nouveau type d'évaluation





Lorsque vous avez ajouté le type d'évaluation principal, vous devez lier un 
rôle, seuls les utilisateurs qui ont ce rôle de projet pourront évaluer cette offre.





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





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.
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L'élément ne sera pas masqué dans l'arborescence des types d'évaluation 
de gestion et dans la liste des propriétés d'en-tête.
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Pour afficher à la fois masqué et non masqué, sélectionnez leAfficher tout 
case à cocher.


Cela répertoriera alors tout uniquement dans l'arborescence de gestion des 
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 utilisé 
case 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 mis à jour et approuvé à 
nouveau.
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Créer une nouvelle phase d'évaluation 
Lors de la création de votre offre, vous devez sélectionner leType d'évaluation 
avancéedans la liste déroulante.





Les évaluations avancées sont configurées dans la section des évaluations 
sur la page de présentation du projet.


Le widget To Do listera toutes les actions d'évaluation en suspens qui doivent 
être complétées





Développez la section d'évaluation et cliquez sur leAjouter une nouvelle 
phase d'évaluation lien.





Choisissez la phase et le type d'évaluation dans les listes déroulantes et 
cliquez sur le bouton Insérer.
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Entrez les pourcentages de pesée du type d'évaluation. S'il y a plus d'un type 
d'évaluation, le pourcentage de pondération combiné ne doit pas dépasser 
100 % au total.


Remarque : Une fois que vous avez ajouté une phase, elle est supprimée de 
la liste des phases et ne peut plus être utilisée.





Définissez le score total pondéré pour chaque phase.


Remarque : Si vous utilisez la pondération totale, le score pondéré combiné 
pour TOUTES les phases doit être de 100, sinon elles seront surlignées en 
rouge.
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Lorsque vous sélectionnez la deuxième phase d'évaluation (qui est 
normalement des évaluations commerciales), définissez le prédécesseur 
dans la liste. Une fois que vous avez défini le prédécesseur, la première 
phase doit être terminée avant que la phase d'évaluation suivante puisse 
commencer.


Remarque : Vous devez définir correctement le prédécesseur lors de la 
préparation de l'appel d'offres, car il ne peut pas être défini après la 
publication de l'appel d'offres.


233



iSpec







Une fois les évaluations ajoutées, la phase, les types et la pondération 
peuvent être rouges pour indiquer qu'ils sont incomplets.


Les conditions suivantes s'appliquent :


1.Les types d'évaluation sont surlignés en rouge - Aucun en-tête n'est lié à la 
phase d'évaluation (utilisez lapropriétés d'en-tête de documentpour corriger 
cela)
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2.Phase d'évaluation et types surlignés en rouge - Les titres sont liés mais les 
pourcentages de pondération de la catégorie/sous-catégorie sont 
incomplets. (Utilisez leéditeur de pondérationpour corriger cela)


3.Pondération surlignée en rouge - Les totaux de pondération ne totalisent 
pas 100 % (utilisez l'icône des paramètres à côté du nom de la phase pour 
corriger cela)





Une fois que vous avez ajouté toutes les phases d'évaluation, vous devez 
ajouter le différentiel de modération et le score maximum.


Le différentiel de modération est la différence autorisée entre les notes des 
évaluateurs.


S'il y a plus d'un évaluateur et que la différence de notes est supérieure à la 
différence, un modérateur ajustera et attribuera une note modérée.


Le score maximum est le nombre maximum autorisé pour marquer chaque 
élément.





Le widget Évaluations répertorie tout ce qui est encore incomplet.
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Liaison des en-têtes aux phases 
Une fois que vous avez créé toutes vos phases d'évaluation, vous devez lier 
les titres des documents aux sous-catégories.


Pour lier un en-tête à une sous-catégorie, ouvrez le document, cliquez sur le 
menu d'en-tête dans le document et cliquez sur le lien Exigence de réponse.





Sélectionnez une sous-catégorie dans laÉvaluation et paramètres internes 
pour lier le titre.
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Vous pouvez également définir les sous-catégories pour TOUS les titres du 
document. Pour ce faire, cliquez sur l'icône de mise à jour par lots en haut 
du document.


Faites défiler vers le bas et sélectionnez leÉvaluation et cadre internesection 
s.


Sélectionnez la sous-catégorie et appliquez-la aux rubriques sélectionnées 
ou à toutes les rubriques à l'aide de l'icône de mise à jour  ou les boutons 
Tout mettre à jour/Sélectionné.





Une fois la sous-catégorie d'évaluation liée, elle apparaîtra dans l'avis 
d'exigences pour chaque rubrique.





Une fois que vous avez lié tous vos titres à inclure dans la notation, vous 
devez accéder à l'écran de présentation du projet et ouvrir l'éditeur de 
pondération et définir les pourcentages de score de pondération pour 
chaque catégorie et sous-catégorie. Toutes les catégories et sous-catégories 
doivent avoir un total combiné. de 100 %.


Éditeur de pondération 
Une fois que vous avez créé vos phases d'évaluation et lié vos titres aux 
sous-catégories, vous devez attribuer les pourcentages de pondération à 
chaque catégorie et sous-catégorie.
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Les sous-catégories de pourcentages de pondération doivent toutes totaliser 
100 % si ce n'est pas le cas, la phase sera surlignée en rouge dans le 
panneau des paramètres d'évaluation


Il existe 2 indicateurs différents pour vous informer que la pondération n'a pas 
été définie :


1.Le widget To Do répertorie les éléments en suspens


2.La phase et le type d'évaluation seront surlignés en rouge


Ouvrez l'éditeur de pondération en cliquant sur leÉditeur de pondération lien.





Sélectionnez la phase et le type d'évaluation dans la liste déroulante.


iSpec chargera alors les catégories etTOUS sous-catégories liées à cette 
phase d'évaluation.


Vous pouvez choisir d'afficher toutes les catégories ou seulement celles qui 
ont des titres liés en cliquant sur leAfficher non utiliséboîte.





Lors de la définition des pourcentages de pondération, la règle est que toutes 
les catégories doivent avoir un total combiné de 100 % et toutes les sous-
catégories de chaque catégorie doivent avoir un total combiné de 100 %.
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Les totaux resteront surlignés en rouge jusqu'à ce que les deux totaux 
totalisent 100 %.





Une fois que les pourcentages de pondération totalisent 100 %, les totaux 
deviennent noirs.





Exemple 2.





Pour voir quels titres sont liés à la catégorie/sous-catégorie, cliquez sur le 
nom de la sous-catégorie.


Si une sous-catégorie n'a pas de titres liés, le nom de la sous-catégorie ne 
sera pas un lien cliquable.
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La nouvelle fenêtre affichera maintenant tous les titres liés à cette sous-
catégorie.


Cliquez sur l'icône de la loupe pour afficher les exigences de cap.





Une fois la pondération de cette phase terminée, le nom de la phase passera 
du rouge au noir.





Vous pouvez maintenant publier l'appel d'offres. Un avertissement s'affichera 
pour vous rappeler de vous assurer que toutes les évaluations sont 
terminées.
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Workflows d'évaluation avancés 
Le système d'évaluation avancé a généralement 3 configurations différentes 
pour s'adapter au processus de flux de travail des différentes entreprises.


Ils sont les suivants :


1.Évaluation avancée avec approbations et prédécesseurs - Si cette 
configuration est sélectionnée, vous devez démarrer et terminer chaque 
phase d'évaluation individuellement avant que la suivante dans la liste puisse 
commencer.


L'approbation finale technique, l'approbation de l'ouverture des plis 
commerciaux et s'il s'agit d'une enchère électronique, les approbations de la 
2e ouverture des plis commerciaux doivent également être complétées.


1.Évaluations avancées avec uniquement les prédécesseurs - Si vous 
sélectionnez cette configuration, vous devez démarrer et terminer chaque 
phase d'évaluation individuellement avant que la phase suivante de la liste 
puisse démarrer.


   Aucune approbation technique finale ou d'ouverture des offres 
commerciales n'est requise.


1.Évaluations avancées sans approbation ni prédécesseur- Si cette 
configuration est sélectionnée, n'importe quelle phase d'évaluation peut être 
démarrée et exécutée en parallèle avec d'autres évaluations, par exemple, 
vous pouvez exécuter des évaluations techniques et commerciales 
ensemble.


Pour définir ces configurations, vous devez soit définir unRFxparamètre ou 
vous devez modifier les informations du projet une fois l'appel d'offres 
terminé.


Évaluation avancée avec approbations et prédécesseur 
Si vous choisissez de configurer leÉvaluation avancéeavec les approbations 
et les prédécesseurs, le flux de travail sera le suivant :


241



iSpec




Lors de la création de l'appel d'offres, vous devez choisir un RFx définir ou 
modifier le projet après sa création pour inclure les approbations suivantes.





Si l'approbation d'ouverture des offres est incluse, approuvez-la d'abord.





Clique leCliquez pour commencerbouton  dans le widget Évaluations ou dans 
la phase d'évaluation elle-même (dans ce cas, les évaluations techniques).
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Comme cet appel d'offres a également été configuré avec des 
prédécesseurs, nous pouvons voir que la phase commerciale est le statut 
estEn attendantet ne sera disponible qu'une fois l'évaluation technique 
terminée.


 


Une fois cette phase terminée, le statut aura un indicateur de case à cocher 
pour montrer que tous les évaluateurs ont terminé leurs évaluations.


Pour terminer l'évaluation technique, cliquez sur leCliquez pour terminer 
bouton dans l'onglet d'évaluation ou depuis le widget d'évaluation.


Pour plus d'informations sur l'évaluation des phases, veuillez consulter 
leGestionnaire de score section.
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Maintenant que la phase technique est terminée, l'approbation de l'évaluation 
technique terminée doit être complétée en cliquant sur obtenir l'approbation 
de l'évaluation technique terminéeCommencer bouton dans le widget 
Évaluation.


L'approbateur recevra un e-mail pour se connecter et approuver la fin des 
évaluations techniques.


La phase suivante ne peut pas commencer tant que la fin technique n'a pas 
été approuvée.





L'approbateur recevra un e-mail pour approuver la clôture de la phase 
technique.


Ils peuvent également voir depuis leApprobations section dans le tableau de 
bord et l'approuver.
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Ou approuvez-le à partir du widget Approbations.





Une fois l'approbation technique finale terminée, l'évaluation commerciale 
sera disponible.


Si les évaluations commerciales nécessitent l'approbation de l'ouverture des 
offres commerciales, les informations sur les prix sont masquées jusqu'à ce 
qu'elles soient approuvées.
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Cliquez sur le bouton Démarrer dans le widget Approbations.


L'approbateur recevra un e-mail pour approuver l'ouverture des plis 
commerciaux.


Ils peuvent l'approuver depuis le tableau de bord ou depuis le widget 
Approbations.





Une fois l'ouverture des plis commerciaux approuvée, les réponses 
commerciales sont disponibles pour consultation.


Remarque : Les réponses commerciales seront disponibles après 
l'approbation de l'ouverture des plis, l'utilisateur n'a pas besoin d'attendre que 
les phases d'évaluation aient commencé,
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Revenez à l'écran d'aperçu de l'appel d'offres et lancez les évaluations 
commerciales à partir du widget d'évaluation ou de la section des 
évaluations.


Pour plus d'informations sur l'évaluation des phases, veuillez consulter 
leGestionnaire de score section.


Remarque : Si vous ne présélectionnez pas les fournisseurs, le statut de la 
phase d'évaluation restera leen attendant.


247



iSpec




Une fois l'approbation commerciale terminée (indiqué par la coche verte), 
cliquez sur leCliquez pourBouton Start.





Vous pouvez alors démarrer les évaluations commerciales.
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Une fois les évaluations commerciales terminées (indiquées par une coche 
verte), vous pouvez cliquer sur leCliquez pour terminerbouton.





Les évaluations et les approbations sont maintenant terminées et le client 
peut poursuivre les négociations.


S'il s'agit d'une enchère en ligne, celle-ci commencera.


Pour plus d'informations sur les enchères en ligne, veuillez consulter leE-
enchères section.


S'il ne s'agit pas d'une enchère électronique ou si l'enchère est terminée, les 
négociations se poursuivront.


Évaluation avancée avec uniquement les prédécesseurs 
Si vous choisissez de configurer le Évaluation avancéesans approbations et 
uniquement un prédécesseur, le flux de travail sera le suivant :





Une fois l'approbation de l'ouverture des offres terminée et les offres 
ouvertes, la première phase d'évaluation sera disponible.


Clique leCliquez pour commencerbouton dans le widget d'évaluation ou dans 
la section d'évaluation.
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Pour plus d'informations sur l'évaluation des phases, veuillez consulter 
leGestionnaire de score section.





Ou développez la section des évaluations pour commencer les évaluations 
techniques.





Le statut des évaluations commerciales sera défini surEn attendantavec un 
avertissement que le prédécesseur n'est pas complet (dans ce cas les 
évaluations techniques)
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Une fois les évaluations techniques terminées (indiquées par une coche 
verte), cliquez sur leCliquez pour terminer bouton pour terminer cette phase 
d'évaluation.


L'évaluateur sera invité à confirmer que la phase d'évaluation est terminée et 
à saisir un mot de passe.





Maintenant que l'évaluation technique est terminée, les évaluations 
commerciales peuvent maintenant commencer.


Remarque : Vous ne pouvez pas commencer les évaluations commerciales 
tant qu'au moins 1 fournisseur n'a pas été présélectionné, le statut restera 
àEn attendant.
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Lorsque les fournisseurs ont été présélectionnés, le lien d'évaluation 
commerciale devient disponible, cliquez sur leCliquez pour 
commencerbouton et remplissez l'évaluation commerciale.


Pour plus d'informations sur l'évaluation des phases, veuillez consulter 
leGestionnaire de score section.





Une fois les évaluations commerciales terminées, cliquez sur leCliquez pour 
terminer bouton dans le widget d'évaluation ou dans la phase d'évaluation.


Les évaluations peuvent être rouvertes après leur fin si les scores doivent être 
ajustés.
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Les évaluations sont maintenant terminées, s'il s'agit d'une enchère en ligne, 
l'enchère en ligne commencera.


Pour plus d'informations sur les enchères en ligne, veuillez consulter leE-
enchère section.


S'il ne s'agit pas d'une enchère électronique ou si l'enchère est terminée, les 
négociations se poursuivront.


Évaluations avancées sans approbations ni prédécesseurs 
Si vous choisissez de configurer le Évaluation avancéesans approbations ni 
prédécesseurs, le flux de travail sera le suivant :





Une fois les offres ouvertes, vous pouvez faire les évaluations une par une ou 
côte à côte.
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Cliquez sur les boutons Cliquez pour commencer pour les évaluations que 
vous souhaitez marquer.





Remarque : Vous ne pouvez pas démarrer les évaluations commerciales tant 
qu'au moins un fournisseur n'a pas été présélectionné, le statut restera àEn 
attendant.
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Une fois que les fournisseurs ont été présélectionnés, les phases techniques 
et commerciales sont disponibles pour évaluation.


Pour plus d'informations sur l'évaluation des phases, veuillez consulter 
leGestionnaire de score section.


Clique leCliquez pour ajouter une étoilet dans le widget d'évaluation ou dans 
l'une des phases d'évaluation.


Vous pouvez démarrer et évaluer TOUTES les phases individuellement ou 
simultanément.





Une fois que l'une ou l'autre des phases a été évaluée et terminée (indiquée 
par une coche verte), cliquez sur leCliquez pour terminer bouton dans la 
phase d'évaluation.





Ou dans le widget Évaluation.
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Un avertissement s'affichera pour confirmer que les évaluations sont 
terminées.


L'utilisateur devra entrer son mot de passe.





Les évaluations sont maintenant terminées, s'il s'agit d'une enchère en ligne, 
l'enchère en ligne commencera.


Pour plus d'informations sur les enchères en ligne, veuillez consulter leE-
enchères section.


S'il ne s'agit pas d'une enchère électronique ou si l'enchère est terminée, les 
négociations se poursuivront.


256



iSpec

Gestionnaire de score 
Le gestionnaire de scores permet aux évaluateurs de noter les soumissions 
des fournisseurs. Le lien du gestionnaire de scores ne devient visible que 
lorsque l'appel d'offres est fermé et que les offres ont été ouvertes.


Chaque évaluateur doit avoir au moins un rôle lié à un type d'évaluation afin 
d'évaluer cette phase.


Pour commencer à évaluer les soumissions des fournisseurs, cliquez sur 
leCliquez pour commencer dans le widget Évaluations ou dans la phase elle-
même.


Remarque : Seuls les utilisateurs disposant duGérer l'évaluation des 
projetspeut démarrer / arrêter les phases d'évaluation.





S'il n'y a pas d'utilisateurs avec les rôles d'évaluation assignés, iSpec 
affichera un avertissement
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Vous pouvez développer la section des rôles et ajouter ou modifier les 
évaluateurs. Les rôles d'évaluateur nécessaires pour la notation sont 
répertoriés sous les rôles obligatoires.


Cliquez sur ajouter ou modifier des utilisateurs d'évaluation et assurez-vous 
que les utilisateurs qui évalueront sont ajoutés.


Une fois que vous avez un utilisateur auquel les rôles de type évaluation ont 
été attribués, vous pouvez alors commencer les évaluations.





Clique leCliquez pour commencerbouton.





Une fois l'évaluation commencée, cliquez sur leGestionnaire de score lien.


Remarque : tant que les évaluations n'ont pas commencé, le lien 
Gestionnaire de scores est toujours actif, mais aucune phase ne peut être 
sélectionnée.
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Vous pouvez choisir de noter uniquement les fournisseurs présélectionnés en 
cochant la case, sinon vous noterez tous les fournisseurs qui ont soumis une 
offre.





Cliquez sur le lien Gestionnaire de scores.





Sélectionnez la phase, le type de phase et les fournisseurs et le système 
créera le formulaire de notation.





Par défaut, iSpec ne vous montrera que les catégories et sous-catégories 
utilisées, mais vous pouvez choisir de TOUT afficher en cochant laAfficher 
non utilisé boîte.
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Tous les en-têtes qui peuvent être notés auront une case de score sous la 
colonne du fournisseur.


Entrez un score jusqu'à ce que tous les éléments aient été notés.





Vous pouvez également entrer un commentaire en cliquant sur l'icône en 
forme de crayon, une fois que vous avez entré un commentaire, l'icône aura 
une coche verte dans le coin





Vous pouvez également cliquer sur le nom de la sous-catégorie pour afficher 
les titres associés à cette sous-catégorie, vous pouvez envoyer une 
correspondance, négocier davantage ou accepter des éléments en cliquant 
sur l'icône de flèche.
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Une fois que vous avez terminé votre évaluation, l'icône sera soit une coche 
verte, soit un x rouge.


Une coche verte signifie que tous les évaluateurs ont terminé leurs 
évaluations.


Un x rouge signifie que tout le monde n'a pas terminé ses évaluations. 
Survolez l'icône pour voir quels évaluateurs ont terminé et lesquels ne l'ont 
pas fait.





Si toutes les évaluations sont terminées, l'état affichera une icône de coche 
verte.


Une fois que tous les évaluateurs ont saisi leur note, vous pouvez mettre fin 
aux évaluations en cliquant sur leCliquez pour terminer bouton.
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Un horodatage vous indiquera les dates de début/fin de cette phase 
d'évaluation.


La phase d'évaluation suivante dans l'ordre de tri sera disponible.


Remarque : Si la phase suivante est une évaluation commerciale, vous devez 
présélectionner au moins un fournisseur.





Nous poursuivons ce processus jusqu'à ce que toutes les phases 
d'évaluation aient été évaluées et soient terminées.


Remarque : Lorsque l'évaluateur se connecte à iSpec, toutes les offres qui 
doivent être notées seront répertoriées sous Mon espace de travail.


Vous pouvez également voir rapidement quelles phases d'évaluation ont été 
réalisées pour chaque projet en vous rendant sur la liste d'appel d'offres.


La colonne des évaluations affichera toutes les phases d'évaluation pour 
chaque projet, les évaluations incomplètes sont surlignées en rouge et les 
évaluations terminées sont en vert.
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Modération des notes des évaluateurs 
Une fois que les évaluateurs ont évalué toutes les phases, le modérateur 
peut examiner tous les scores obtenus par les évaluateurs. Si au moins les 
scores de 2 évaluateurs sont différents de plus que le différentiel de 
modération, le modérateur peut saisir un score qui donnera un score modéré 
final.


L'autorisation du modérateur est contrôlée par leGérer l'évaluation des projets 
autorisations de phases si un rôle a cette autorisation, les utilisateurs peuvent 
démarrer/arrêter les phases d'évaluation, afficher tous les scores des 
évaluateurs et entrer des scores modérés.


Afin de modérer les scores, la phase d'évaluation doit être terminée. Vous 
pouvez modérer des phases pendant que d'autres phases sont en cours.


Tous les appels d'offres qui doivent être lancés, notés ou modérés seront 
répertoriés dans votre tableau de bord sous Tâches en attente





 Clique leGestionnaire de score bouton ou lien dans le widget To Do ou dans 
la section des évaluations.
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Si une sous-catégorie nécessite un score modéré, une case de score 
modéré apparaîtra au-dessus du score moyen de ce fournisseur.


Cliquez sur la note moyenne pour voir comment chaque évaluateur a obtenu 
la note de chaque fournisseur pour cette sous-catégorie.





...et tout commentaire laissé par l'évaluateur
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Une fois que le modérateur a examiné les notes des évaluateurs, il peut saisir 
une note modérée.





Vous pouvez également laisser un commentaire en cliquant sur l'icône en 
forme de crayon.
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L'icône de commentaires changera sur toute partition modérée contenant un 
commentaire. Et les modérateurs peuvent visualiser ce ny passer la souris sur 
l'icône.





Lorsque toutes les notes qui doivent être modérées sont terminées, le 
modérateur peut revenir aux paramètres d'évaluation panneau et afficher le 
résumé de l'évaluation.





Note de pondération 
iSpec peut donner un score pondéré combiné pour TOUTES les phases 
d'évaluation.


Pour ce faire, vous devez définir un pourcentage de pondération pour chaque 
phase d'évaluation lors de la préparation de l'offre.
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Une fois les évaluations terminées, vous pouvez afficher une ventilation des 
scores combinés finaux à partir des rapports de score des évaluations
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Les totaux pondérés seront le total combiné de TOUTES les phases.
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Les notes finales seront également répertoriées dans la section des 
évaluations.





Notation automatique 
Si vous avez une phase technique qui exige uniquement que le fournisseur 
sélectionne la conformité, vous pouvez appliquer le maximum à chaque 
fournisseur qui se conforme sur tous les articles.


Pour ce faire, sélectionnez la phase et les fournisseurs dans la liste 
déroulante





Clique leNoter les éléments conformes bouton.





Le système vérifiera les réponses des fournisseurs sélectionnés et si les 
fournisseurs se conforment pleinement à tous les éléments, iSpec donnera le 
score maximum indiqué dans le champ score maximum.
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Rapports de notation d'évaluation 
Une fois que tous les évaluateurs ont terminé la notation, vous pouvez 
analyser les résultats dans le rapport de notation de l'évaluation.





Cliquez sur le lien des rapports de notation d'évaluation et choisissez la 
phase, le type et les fournisseurs dans la liste déroulante et cliquez surCréer 
un rapport





Le rapport est décomposé en 3 graphiques à barres :


• Note d'évaluation par types d'évaluation


• Note d'évaluation par catégorie


• Note d'évaluation par sous-catégorie


Remarque : Pour afficher le rapport de notation de l'évaluation, vous devez 
disposer duAfficher le rapport d'évaluation avancéautorisations.
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Vous pouvez également cliquer sur leAfficher les détailslien qui affichera une 
fenêtre contextuelle avec le score moyen et modéré pour chaque fournisseur.








Vous pouvez également afficher le score combiné pour TOUTES les phases, 
sélectionnez le score combiné final dans la liste déroulante
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iSpec créera le rapport.





Rapports d'évaluation 
L'utilisation des rapports d'évaluation vous permet de visualiser les rapports 
et d'analyser les données avant d'attribuer votre projet.


Les rapports suivants sont disponibles pour l'exportation et analysés hors 
ligne :


• Rapport de comparaison des livraisons


• Réponse technique/rapport de comparaison des données


• Rapport de comparaison de prix détaillé


• Rapport de comparaison de prix compact


• Rapport de comparaison combiné technique/données/prix


Cliquez sur l'icône Excel sur l'un des écrans de présentation du rapport pour 
exporter au format MS Excel.
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Rapport d'évaluation des offres 
Cliquez sur le lien Évaluation de l'offre dans la section d'évaluation.





Le rapport d'évaluation des offres vous donne un aperçu des éléments de 
réclamation, des négociations et de la notation des fournisseurs.


Pour afficher les éléments conformes ou non conformes, accédez au 
panneau des rapports d'évaluation et vous pouvez soit sélectionner le rapport 
d'évaluation des offres et afficher les graphiques, soit sélectionner les 
rapports de conformité dans le menu déroulant et sélectionnerVoir le rapport 
non conforme.


Le rapport de graphiques récapitulatifs vous donne un aperçu rapide des 
dates de livraison, de la conformité et de la notation.


Pour voir le détail de la non-conformité d'un fournisseur spécifique, cliquez 
sur levoir lien.
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Les rapports de non-conformité individuels sont résumés par document. .
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Cliquez sur l'icône PDF pour afficher les articles non conformes pour chaque 
fournisseur. iSpec créera un rapport divisé en chaque document contenant 
des éléments non conformes.





Rapport de notation d'évaluation 
Une fois que tous les évaluateurs ont terminé la notation, vous pouvez 
analyser les résultats dans le rapport de notation de l'évaluation.





Cliquez sur le lien des rapports de notation d'évaluation et choisissez la 
phase, le type et les fournisseurs dans la liste déroulante et cliquez surCréer 
un rapport
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Le rapport est décomposé en 3 graphiques à barres :


• Score d'évaluation par types d'évaluation


• Note d'évaluation par catégorie


• Note d'évaluation par sous-catégorie


Remarque : Pour afficher le rapport de notation de l'évaluation, vous devez 
disposer duAfficher le rapport d'évaluation avancéautorisations.
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Vous pouvez également cliquer sur leAfficher les détailslien qui affichera une 
fenêtre contextuelle avec le score moyen et modéré pour chaque fournisseur.








Vous pouvez également afficher le score combiné pour TOUTES les phases, 
sélectionnez le score combiné final dans la liste déroulante
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iSpec créera le rapport.





Les rapports de prix 

Rapport de comparaison de prix détaillé 
Le rapport détaillé de comparaison des prix vous montre des informations 
détaillées sur la répartition de chaque document dans lequel le fournisseur a 
saisi un prix.


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison de prix détaillé.
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Choisissez les fournisseurs à inclure dans le rapport et cliquez sur Créer un 
rapport.





Le rapport de prix n'affichera que les articles pour lesquels le fournisseur a 
indiqué un prix, il n'affichera aucun article sans prix.


Vous verrez maintenant une liste de tous les documents indiquant le total de 
tous les articles tarifés dans chaque document par fournisseur.
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Cliquez sur un document pour afficher les détails des prix.


Le rapport de comparaison de prix affiche tous les articles tarifés de chaque 
fournisseur en bas afin que le client puisse évaluer rapidement les coûts de 
chaque fournisseur


Les fonctions du rapport de comparaison de prix sont les suivantes :


1. Afficher tous les détails - Choisissez d'afficher ou de masquer le texte de 
l'exigence.


2.Attribuez chaque article au fournisseur le moins cher - Attribuez 
automatiquement chaque article au fournisseur le moins cher.


3.Développer tout - Développe tous les titres sur une seule page.


4.Articles - Liste tous les articles


5.Récapitulatif des prix - Donne un prix total pour cette rubrique, y compris 
toutes les sous-rubriques.


6.Par défaut - La réponse textuelle du fournisseur (le cas échéant)
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7.Inclure dans le cumul des prix - Inclut ou exclut l'article des totaux du cumul 
des prix.


8.Loupe - Ouvrez le système de messagerie iSpec ou affichez la réponse du 
fournisseur pour accepter cet article.





Vous pouvez également négocier directement en cliquant sur la loupe puis 
sur le lien fléché ou utiliser la messagerie en cliquant sur l'icône mail.
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 Vous pouvez également ouvrir le calculateur de coût fournisseur et 
faireCalculs What-Ifen cliquant sur la loupe.





Pour plus d'informations sur le calculateur de coût du fournisseur, veuillez 
cliquer sur ce qui suitici.
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Pour en faire et si ? calculs sur un seul fournisseur ou pour calculer les coûts 
externes liés à une offre, ouvrez leRapports d'évaluation panneau et cliquez 
sur leCalculateur de coût externe du prix du fournisseurlien.


Ici, vous pouvez afficher le coût total du projet dans la devise par défaut du 
projet (toutes les autres devises sont converties aux taux spécifiés) ou vous 
pouvez afficher des rapports de devise individuels pour toutes les devises 
non par défaut. Pour modifier les taux de change, cliquez sur le lien en haut 
de la page.


Veuillez noter que cette option doit être activée dans les paramètres système 
en activant leRapport sur les coûts supplémentaires


Pour calculer l'impact des coûts externes sur le projet, ajoutez les coûts 
externes à la section Coût externe au bas du rapport. Ces informations 
seront enregistrées pour référence future par document par fournisseur.


Exclusion d'articles du rapport de tarification 
Vous pouvez choisir d'inclure ou d'exclure des articles du prix cumulé et de 
l'écran d'aperçu des prix.


Vous pouvez le faire de plusieurs manières :
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1.Écran de réponse du fournisseur


2.Rapport de tarification


3.Calculateur de coût fournisseur


Hors rapport de prix détaillé


Ouvrez le document en cliquant sur le nom du document.


Décochez laInclure dans le cumul des prixcase pour exclure l'article du cumul 
de prix, iSpec ajustera automatiquement les totaux.


Vous pouvez facilement voir quels éléments sont inclus ou exclus car tous les 
éléments inclus auront une barre verte sur l'élément.


Exclusion d'articles du rapport de prix


Pour exclure des articles du rapport de prix, décochez l'option Inclure dans le 
cumul des prix à côté de l'article que vous souhaitez exclure.


iSpec mettra à jour le cumul des prix pour le fournisseur afin de refléter les 
modifications.





Exclusion d'articles du calculateur de coût fournisseur


Vous pouvez accéder au calculateur de coût du fournisseur en cliquant sur la 
loupe dans la page de présentation du rapport de tarification
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Ou en sélectionnant le calculateur de coût fournisseur dans le menu rapide.





Ou onglet évaluations





Décochez laInclurecase pour exclure l'article du cumul de prix, iSpec ajustera 
automatiquement les totaux.
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Exclure des articles de la réponse du fournisseur


Décochez laInclure dans le cumul des prixcase pour exclure l'article du cumul 
de prix, iSpec ajustera automatiquement les totaux.





Quelle que soit la manière dont vous choisissez, l'écran d'aperçu du rapport 
de tarification sera également mis à jour avec les différents prix.
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Avant les éléments exclus





Après éléments exclus





Devises supplémentaires 
Si le fournisseur a proposé un devis dans une devise supplémentaire, vous 
pouvez utiliser l'outil de conversion de devises pour convertir les prix dans la 
devise par défaut du projet ou dans toute devise supplémentaire spécifiée.


Dans cet exemple, nous sélectionnons la devise par défaut du projet 
etAfficher uniquement les articles cotés dans cette devise
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Si nous sélectionnons leAfficher tous les articles convertis dans cette 
deviseiSpec convertira TOUS les articles tarifés dans le document dans la 
devise par défaut du projet en utilisant le taux de change entré dans l'écran 
des propriétés de l'appel d'offres.





Ou nous pouvons changer la devise en choisissant une autre devise dans la 
liste déroulante.


iSpec affichera uniquement les articles cotés dans cette devise ou convertira 
tous les articles dans la devise spécifiée.
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Le rapport de tarification complet affichera désormais tous les articles tarifés 
dans la devise choisie.


Vous pouvez également exclure des éléments en décochant la caseInclure 
dans la boîte déroulante de prix.





Calculateur de coût fournisseur (utilisateur interne) 
Pour en faire et si ? calculs sur un seul fournisseur ou pour calculer les coûts 
externes liés à une offre, développez la section des évaluations et cliquez sur 
leCalculateur de coût externe du prix du fournisseurlien.


Cliquez sur le lien Calculateur de coût fournisseur dans la section 
d'évaluation.
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Ici, vous pouvez soit afficher le coût total du projet dans la devise par défaut 
du projet (toutes les autres devises sont converties aux taux spécifiés), soit 
sélectionner différents rapports de devise pour toutes les devises 
supplémentaires.


Pour modifier les taux de change, cliquez sur le lien en haut de la page.





Pour calculer l'impact des coûts externes sur le projet, ajoutez les coûts 
externes au coût externesection au bas du rapport.
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Ces informations seront enregistrées pour référence future par document par 
fournisseur.


Incluez ou excluez des éléments de la calculatrice et les totaux seront 
automatiquement mis à jour, y compris les rapports récapitulatifs.


Les utilisateurs peuvent également négocier directement, noter les e-mails et 
afficher les exigences directement à partir du calculateur de coût du 
fournisseur à l'aide de ces outils.
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Veuillez noter que cette option doit être activée dans les paramètres système 
en activant leRapport sur les frais supplémentaires.
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Une fois que vous avez ajouté des coûts externes, le prix total sera mis à jour 
sur le calculateur de coûts externes et également sur l'écran de présentation 
du projet.





Devises supplémentaires 
Si le fournisseur a proposé un devis dans une devise supplémentaire, vous 
pouvez utiliser l'outil de conversion de devises pour convertir les prix dans la 
devise par défaut du projet ou dans toute devise supplémentaire spécifiée.


Dans cet exemple, nous sélectionnons la devise par défaut du projet 
etAfficher uniquement les articles cotés dans cette devise





Si nous sélectionnons leAfficher tous les articles convertis dans cette 
deviseiSpec convertira TOUS les articles tarifés dans le document dans la 
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devise par défaut du projet en utilisant le taux de change entré dans l'écran 
des propriétés de l'appel d'offres.


Ou nous pouvons changer la devise en choisissant une autre devise dans la 
liste déroulante.


iSpec affichera uniquement les articles cotés dans cette devise ou convertira 
tous les articles dans la devise spécifiée.





Le rapport de tarification complet affichera désormais tous les articles tarifés 
dans la devise choisie.
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Meilleure offre 
Le calculateur de coût fournisseur peut également être utilisé pour demander 
la meilleure offre finale au fournisseur et, si nécessaire, remettre tous les prix à 
zéro.


Cliquez sur le bouton Demander la meilleure offre finale
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Sélectionnez l'option que vous souhaitez et cliquez sur Demander l'offre 
finale.


Les vendeurs auront désormais la possibilité de proposer leur meilleure offre.





Rapport de comparaison de prix compact 
Le rapport de tarification compact est une version simplifiée du rapport de 
tarification détaillé.


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison des prix Compact.
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Choisissez les fournisseurs à inclure dans le rapport et cliquez sur Créer un 
rapport.





Les rapports de tarification n'affichent que les documents et les articles pour 
lesquels le fournisseur a proposé un prix, ils n'affichent aucun document ou 
article auquel aucun prix n'est associé.


Une fois le rapport créé, il affichera un aperçu des prix totaux soumis par 
chaque fournisseur et si un pourcentage de budget a été saisi, il indiquera si 
chaque fournisseur est inférieur ou supérieur au budget proposé.
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Cliquez sur un document pour afficher les détails des prix. Allez à la page 
suivante pour une explication des contrôles dans le rapport de tarification.


Le rapport de comparaison de prix affiche tous les articles tarifés de chaque 
fournisseur en bas afin que le client puisse évaluer rapidement les coûts de 
chaque fournisseur.


Tout article comportant un triangle d'alerte est un article non conforme.


Les éléments en italique gras n'ont pas encore été acceptés


Le vendeur avec le prix le moins cher sera souligné.


Incluez et excluez des articles pour modifier les totaux cumulatifs des prix de 
chaque fournisseur.


Cliquer sur la première icône de loupe ouvrira une fenêtre contextuelle 
avec les exigences de titre, en cliquant sur la deuxième icône de loupe
permettra aux utilisateurs d'envoyer un courrier ou d'ouvrir le document de 
réponse et peut accepter directement et en cliquant sur l'icône d'information

 affichera uniquement la réponse du fournisseur.
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Vous pouvez également ouvrir le calculateur de coût fournisseur et faire des 
calculs What-If en cliquant sur la loupe.


Pour plus d'informations sur le calculateur de coût du fournisseur, veuillez 
cliquer sur ce qui suitici.


Veuillez noter que cette option doit être activée dans les paramètres système 
en activant leRapport sur les coûts supplémentaires


Réponse technique/rapport de comparaison des données 
Le rapport de comparaison des réponses techniques/données affiche côte à 
côte les réponses techniques de tous les fournisseurs.


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison des réponses techniques/
données.
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Le rapport n'affichera que les articles que le fournisseur doit saisir du texte si 
aucun texte n'est requis, alors l'article ne s'affichera pas sur ce rapport.


Choisissez le fournisseur à inclure dans le rapport et cliquez sur le bouton 
Créer un rapport.





Sélectionnez un document pour comparer les réponses, toute réponse non 
conforme aura une icône d'alerte à côté et les éléments qui n'ont pas été 
acceptés seront en gras.


Cliquer sur la loupe vous permettra d'envoyer un e-mail ou d'accepter la 
soumission du fournisseur.,
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Vous ne pouvez afficher et accepter des éléments que si vous disposez des 
autorisations de rôle d'utilisateur appropriées, sinon ils seront grisés.
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Rapport technique/données/prix combiné 
Le rapport technique/données/prix combiné est le rapport le plus complet et 
vous permet de voir à la fois les réponses techniques et commerciales


Tous les outils disponibles dans les rapports de comparaison des réponses/
données techniques et de comparaison des prix sont également disponibles 
dans le rapport combiné.


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison technique/données/prix combiné.
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Choisissez le fournisseur à inclure dans le rapport et cliquez surCréer un 
rapport.





Une fois que vous avez construit le rapport, tous les documents avec une 
réponse technique ou commerciale seront répertoriés.


Tous les documents avec des prix indiqueront les totaux pour chaque 
fournisseur et s'ils sont inférieurs ou supérieurs au budget proposé.


Cliquez sur chaque rapport pour afficher les informations pertinentes.
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Rapport de comparaison des livraisons 
Le rapport de comparaison de livraison affiche un résumé des dates de 
livraison prévues de chaque fournisseur


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison de diffusion.
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Choisissez les fournisseurs à inclure dans le rapport et cliquez sur Créer un 
rapport





L'écran d'aperçu vous montrera la date avec la date de livraison la plus 
éloignée pour chaque fournisseur.


Utilisez l'outil de date effective du contrat pour afficher une estimation de la 
date de livraison réelle et cliquez sur Actualiser.


Les dates de livraison seront mises à jour sur l'écran de synthèse et dans le 
rapport de livraison détaillé
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Cliquez sur le nom du document pour ouvrir le rapport détaillé et voir les 
dates de livraison de chaque article.


Les éléments avec une icône d'alerte sont des éléments non conformes.


Les éléments en italique gras n'ont pas encore été acceptés


Si l'article a un prix ainsi qu'une date de livraison, le vendeur avec l'article le 
moins cher sera souligné.


L'icône de la loupe  permet à l'utilisateur de visualiser les réponses du 
fournisseur et également d'utiliser le système de messagerie.


Une fois le contrat attribué et la date du contrat fixée, les dates d'entrée en 
vigueur deviendront les dates réelles.


Toutes les dates qui dépassent la date de livraison promise seront surlignées 
en rouge,
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Accepter/négocier les soumissions 
Toutes les offres en cours de négociation seront répertoriées dans la section 
Tâches en attente du tableau de bord.





Pour accepter ou négocier une soumission de fournisseur, ouvrez un 
document et sélectionnez le fournisseur dans la liste déroulante.


Faites défiler le document ou cliquez sur l'en-tête dans l'arborescence.


Lorsque vous faites défiler le document après avoir cliqué sur la réponse d'un 
fournisseur, l'en-tête associé dans l'arborescence est mis en surbrillance.
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Vous pouvez accepter automatiquement tous les éléments conformes en 
utilisant les liens en haut de chaque document ou à partir de l'écran de 
synthèse.


si vous avez choisi de noter les articles, vous pouvez également attribuer la 
note maximale aux articles conformes à condition que le fournisseur n'ait pas 
fourni de réponse textuelle, de date de livraison ou de prix, car ils doivent 
tous être notés manuellement.


Le moyen le plus simple est d'aller à chaque rubrique et d'accepter ou de 
négocier sur cet article.


Tous les éléments rouges avec un signe d'alerte ont des actions en suspens.


Tous les éléments surlignés en orange ont été acceptés mais non notés 
(applicable uniquement lors de l'utilisation des évaluations simples).


Remarque : les articles ne peuvent être acceptés qu'après la présélection 
des fournisseurs, sinon la case à cocher Accepter cette offre ne s'affichera 
pas.


Pour des informations détaillées sur les contrôles de négociation, passez à la 
page suivante.
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Vous pouvez également choisir d'accepter par lots tous les éléments de 
réclamation ou d'accepter TOUTES les réponses.


Développez la section des documents et sélectionnez les documents et les 
fournisseurs dans la liste déroulante. Si vous choisissez d'accepter par lots 
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TOUTES les réponses, vous devrez le confirmer en saisissant votre mot de 
passe.


Remarque : l'acceptation par lots de TOUTES les réponses est un paramètre 
système et doit être activé par votre administrateur iSpec.





Vous pouvez également accepter ces articles par lots à partir du document, 
mais vous devrez le faire pour chaque fournisseur en sélectionnant le 
fournisseur dans la liste déroulante.





Négocier/accepter les contrôles 
Certains de ces contrôles et liens ne s'afficheront que lorsque les 
fournisseurs auront été présélectionnés.


Par exemple, accepter la conformité, attribuer un score maximum et accepter 
les offres.


Dans les outils de document





Pour plus d'informations voir leOutils documentaires page.


Outils de section





Pour plus d'informations voir leOutils de sectionpage.


Accepter les articles conformes
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Cliquer sur ce lien acceptera tous les éléments qui ont une réponse de 
conformité uniquement.


Attribuer un score maximum aux éléments conformes





Cliquer sur ce lien attribuera la note maximale aux éléments entièrement 
conformes.


Accepter toutes les réponses par lot





Cliquer sur ce lien acceptera par lots TOUTES les réponses.


Demander la meilleure offre finale





Cliquer sur ce lien obligera le vendeur à fournir une meilleure offre finale.


Lien de vue d'ensemble, menu des balises et des documents





Lien vers l'écran de présentation, l'outil de création de balises de document 
et le menu de document rapide


Sélecteur de fournisseur





Sélecteur pour modifier les documents de réponse du fournisseur et 
également s'il faut afficher toutes les offres soumises ou uniquement les 
fournisseurs présélectionnés.


Coût estimé
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Saisissez le coût estimé de cet article.





Affiche le coût historique moyen de l'article pour les 3 derniers appels 
d'offres.


Sélecteur d'exceptions





Vous pouvez également décider de faire une exception pour un article et de 
l'exclure complètement du contrat ou d'attribuer uniquement cet article à un 
autre fournisseur. VOUS DEVEZ SEULEMENT SÉLECTIONNER UN 
FOURNISSEUR ICI SI VOUS PRÉVOYEZ DE L'ATTRIBUER À UN 
FOURNISSEUR DIFFÉRENT DE CELUI DU FOURNISSEUR AVEC 
L'ENCHÈRE GAGNANTE. CELA NE S'APPLIQUERA GÉNÉRALEMENT 
QU'AUX ARTICLES LIVRABLES. Dans un tel cas, cet article sera affiché 
comme exclu lorsque vous attribuerez le contrat au fournisseur gagnant. Vous 
pouvez ensuite émettre un petit contrat séparé pour uniquement ce (ces) 
articles au fournisseur sélectionné.


En-têtes de documents
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Cliquez sur l'en-tête du document pour afficher les exigences et les 
paramètres de réponse du fournisseur. Les éléments en rouge nécessitent 
votre attention. Les éléments en noir sont terminés.


Exigences du fournisseur





Affiche les exigences du fournisseur pour cet article


Réponse du fournisseur





Affiche la réponse du fournisseur pour cet article


Négocier l'article





Cliquez ici si vous souhaitez négocier davantage avec le vendeur, une fois 
que vous avez entré un nouveau prix, le vendeur peut choisir d'accepter 
l'offre révisée ou de faire une contre-offre.


Inclusion du rapport de prix
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Choisissez d'inclure/exclure l'article actuel des rapports de prix.


Accepter les cases à cocher





Si vous êtes satisfait des détails des articles, vous pouvez choisir d'accepter 
cette offre. Si vous disposez des autorisations appropriées, vous pouvez 
afficher et accepter les réponses commerciales ou techniques, ou les deux.


Ce contrôle affiche également la dernière personne qui a soumis une 
réponse et la dernière personne qui a accepté l'élément.


Évaluations simples





Si l'appel d'offres utilise les évaluations simples, vous pouvez attribuer une 
note technique ou commerciale.


Histoire





Affiche tout l'historique des négociations pour l'article.


Panneau de contenu





Le panneau de contenu comprend la messagerie, l'édition de contenu, la 
liaison de clauses de bibliothèque et l'importation à partir d'Excel.
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Détails de la négociation 
Une fois que vous avez évalué la soumission du fournisseur, vous pouvez 
choisir d'accepter l'offre ou de poursuivre la négociation en faisant une 
contre-offre.


Pour poursuivre la négociation, cliquez simplement sur le prix de l'élément de 
coût de l'offre, la livraison ou la réponse technique, puis cliquez sur 
Enregistrer.


Le vendeur aura alors la possibilité de faire une contre-offre (auquel cas les 
négociations se poursuivront) ou d'accepter l'offre.


Seul l'utilisateur interne peut entamer des négociations, le fournisseur ne peut 
que répondre ou accepter.
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Lorsque l'utilisateur ou le fournisseur est satisfait, cliquez sur la case à cocher 
Accepter cette offre





Les noms des derniers soumis et acceptés par les utilisateurs s'afficheront 
désormais avec un horodatage.


Même si l'offre est acceptée, l'utilisateur interne peut rouvrir les négociations à 
tout moment, même après l'attribution de l'offre.





Pour afficher l'historique des négociations, cliquez sur le bouton Historique.
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Demander la meilleure et dernière offre 
Peut-être deux scénarios que vous négocierez dans les deux sens pour 
obtenir le meilleur prix de votre fournisseur ou vous pouvez simplement 
demander au fournisseur de vous faire une meilleure offre finale. Vous pouvez 
aussi faire les deux.


iSpec vous permet de demander facilement une meilleure offre finale à votre 
fournisseur en définissant vos paramètres et en cliquant sur un seul bouton 
dans le danscalculateur de coût endor.


Pour demander une meilleure offre finale, ouvrez le calculateur de coûts du 
fournisseur.





Sélectionnez votre document tarifaire.





Sélectionnez leDemander la meilleure offre finale bouton.
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Définissez les paramètres tels que définis :


Portée:


1.Appliquer à ce fournisseur uniquement - S'applique uniquement au 
fournisseur de sélection indiqué dans leCalculateur de coût fournisseur.


2.Appliquer à tous les fournisseurs présélectionnés - S'applique à tous vos 
fournisseurs présélectionnés


Articles acceptés :


1.S'applique uniquement aux éléments qui n'ont pas été acceptés - Ne 
s'applique qu'aux en-têtes où l'utilisateur interne n'a pas accepté l'élément.


2.Appliquer à tous les éléments - S'applique à tous les en-têtes, que 
l'utilisateur interne ait accepté ou non l'élément.


Inclure:


1.S'applique uniquement aux éléments inclus - S'applique uniquement aux 
éléments que l'utilisateur a inclus dans leCalculateur de coût fournisseur.


2.S'applique à tous les éléments - S'applique à tous les éléments que 
l'utilisateur a inclus ou exclus dans leCalcul du coût du fournisseurr.


Réinitialiser les prix :


1.Réinitialiser les prix à 0 - Réinitialisera tous les prix du document de 
tarification à 0.


2.Laisser les prix intacts - Laissera les prix tels qu'ils sont actuellement dans 
le document de tarification.
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Une fois que vous avez demandé l'offre finale, les prix seront réinitialisés dans 
le calculateur de coûts du fournisseur.





Le document de tarification réinitialisera également les coûts unitaires et 
totaux et affichera le texte dans la section de réponse de tarification.


Le vendeur peut alors entrer le meilleur prix pour cet article.
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Le vendeur peut alors entrer le meilleur prix pour cet article.


Évaluation des soumissions hors ligne 
Une fois les offres ouvertes, il est temps d'évaluer les offres, iSpec vous 
permet d'exporter toutes les soumissions des fournisseurs vers Excel et de 
les évaluer hors ligne.


Contrairement à la phase de préparation de l'appel d'offres où vous pouvez 
importer et exporter vers et depuis iSpec, la fonction d'exportation pendant 
l'évaluation et la négociation n'est qu'à sens unique, ce qui signifie que vous 
ne pouvez exporter les données que pour les lire hors ligne, vous ne pouvez 
pas exporter de données vers iSpec, toutes les négociations devront être 
rempli en ligne dans iSpec.


Option 1Exporter à partir de la page de présentation du projet


Développez la section des documents et cliquez sur le lien Exporter les 
documents.
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Cela élargira davantage la section des documents et répertoriera tous les 
documents pouvant être exportés.


Les documents seront listés avec une icône indiquant les formats 
téléchargeables, formats MSWord ou MSExcel.


Si vous souhaitez exporter un seul document, cliquez sur l'icône 
correspondante à côté du document que vous souhaitez exporter, cela 
exportera automatiquement ce document.


Si vous souhaitez exporter plusieurs documents, cochez la case à côté de 
chaque document et cliquez sur le lien Exporter les documents sélectionnés, 
cela créera un fichier zip et exportera tous les documents dans un seul fichier 
zip.
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Option 2 Exporter à partir d'un document


Si vous souhaitez télécharger le document sur lequel vous travaillez, vous 
pouvez le faire directement à partir du document en cliquant sur le bouton 
Exporter, cela exportera le document actuel vers Excel.





Vous pouvez choisir d'autres documents dans votre offre en sélectionnant 
dans la liste déroulante, lorsque le document est ouvert, vous pouvez ensuite 
cliquer sur le bouton Exporter,


Remarque : si le document n'a pas laExporteralors le type de document n'est 
pas exportable pour plus d'informations sur l'exportation de types de 
documents, veuillez cliquer sur le boutontypes de documents section.
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Enchères en ligne (client) 
Le module E-bidding permet aux vendeurs d'enchérir les uns contre les 
autres (après l'ouverture des offres et avant le début des négociations). 
L'enchère électronique fonctionne différemment de l'enchère inversée dans la 
mesure où l'enchère inversée permet aux fournisseurs et aux utilisateurs 
internes de voir les prix pendant que l'appel d'offres est ouvert et l'enchère 
électronique affiche les prix après évaluation** pendant les négociations.


**Remarque : Si iSpec est sous licence avec leÉvaluation avancéemodule, 
les évaluations doivent être terminées avant que l'E-bidding puisse 
commencer.


Le flux de travail typique pour les enchères en ligne, y compris les 
approbations et les évaluations, serait le suivant :





Pour plus d'informations surÉvaluations avancéeset différents scénarios voir 
leSection de score d'évaluation avancée.


Pour inclure l'e-bidding lors de la création de l'appel d'offres, faites défiler 
jusqu'àOptions d'enchères inversées dans l'appel d'offres, modifiez les 
propriétés et vérifiezEffectuer des enchères électroniques pendant la phase 
de négociation, si votre licence a leÉvaluation avancée module, vous pouvez 
également choisir d'ajouter unDeuxième approbation de l'ouverture des plis 
commerciaux une fois l'E-bidding terminé, sinon cette option sera masquée.





Clique leCommencer pour définir les dates de début et de fin de l'E-bidding 
ou vous pouvez choisir d'ignorer complètement l'E-Bidding
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Met leDépart et Findates de durée auxquelles l'E-bidding aura lieu et cliquez 
sur confirmer pour lancer l'E-bidding.
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Une fois que l'E-bidding a démarré, tous les utilisateurs qui ont accès à 
l'appel d'offres verront que l'E-bidding a démarré à partir du tableau de bord.


Cliquez sur le lien pour ouvrir la page de présentation du projet.
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Au bas de l'écran, le compte à rebours indique le temps restant avant la 
fermeture automatique des enchères en ligne.


Cela peut être minimisé mais restera jusqu'à ce que l'E-bidding soit terminé.





Développez le panneau d'évaluations et sélectionnez leAfficher le rapport de 
comparaison des prix des fournisseurs(enchère inversée)


LeRapport de comparaison des prix des fournisseurs affiche le prix actuel 
soumis par chaque fournisseur.
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Si le fournisseur modifie les prix, il le fera en modifiant lecoût unitaire de la 
réponse du fournisseur champ, entrez un nouveau prix etSauvegarder.


Vous pouvez également voir le coût estimé au-dessus de la réponse du 
fournisseur.


La section du coût unitaire affiche également le classement actuel des prix 
pour ce fournisseur.


Remarque : Pendant les enchères en ligne, seul le fournisseur peut modifier 
les prix, les clients ne peuvent pas modifier les prix qu'ils peuvent uniquement 
consulter.





En plus d'afficher la comparaison des prix entre les fournisseurs, iSpec affiche 
également les informations suivantes :
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1.Cible KPI- Affiche le pourcentage cible que le client cherche à économiser 
sur le prix initial soumis. Ceci est défini lors de la préparation de l'offre par 
l'administrateur iSpec et ajouté automatiquement ou peut être modifié 
manuellement lors de la création de l'offre.


2.Par rapport au coût estimé - Si le créateur de l'appel d'offres définit un coût 
estimé pour chaque rubrique, celui-ci est additionné pour donner un total 
puis calculé par rapport au prix actuel de l'offre pour montrer une économie 
positive ou négative.


3.Contre la première enchère la plus basse- Affiche le pourcentage 
d'économie actuel par rapport au prix initial soumis.





LeHistorique des prix des fournisseurs affiche l'historique des prix pour 
chaque fournisseur, survolez chaque cercle pour afficher les prix 
précédemment soumis et l'heure/la date à laquelle ils ont été modifiés.





Si vous souhaitez prolonger l'enchère pendant qu'elle est encore ouverte, 
cliquez sur leÉtendre bouton et modifier la date de clôture.


Les vendeurs recevront un e-mail les informant des changements.
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Si l'enchère est déjà clôturée, vous pouvez prolonger la durée en cliquant sur 
le lien Prolonger et en saisissant un nouveau fin date.





Une fois l'E-bidding terminé. Si l'E-bidding doit être approuvé, cliquez sur le 
Obtenir l'approbation de l'ouverture de la deuxième offre commerciale Bouton 
Démarrer.
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L'approbateur recevra un e-mail et recevra également une alerte dans le 
tableau de bord.


Une fois que la deuxième ouverture des plis a été approuvée, les 
négociations normales peuvent commencer.


Fixation de la date de fin de négociation technique/
financière 
Pour enregistrer la fin des négociations techniques ou financières, cliquez sur 
le sélecteur de calendrier, saisissez les dates et cliquez surRégler la date 
bouton.


Le système enregistrera les dates et peut être vu dans la chronologie sous la 
section Outils.
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Sélection de l'offre gagnante 
Attribution du contrat sans option d'approbation


Une fois que vous avez pris votre décision finale sur l'offre que vous souhaitez 
accepter, vous pouvez sélectionner l'offre gagnante. Même si vous n'avez 
pas sélectionné l'option d'approbation, vous devez quand même saisir votre 
mot de passe. Il s'agit d'une fonctionnalité de sécurité supplémentaire pour 
s'assurer que seule une personne disposant d'un accès autorisé peut 
approuver le gagnant. Si vous voyez un message d'avertissement, cela 
signifie que vous n'avez pas terminé les négociations ou accepté toutes les 
soumissions de l'offre gagnante. Pour sélectionner l'offre gagnante, retournez 
d'abord au document en question et acceptez tous les articles pour le 
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fournisseur gagnant. Après cela, vous pouvez sélectionner l'enchère 
gagnante.


Si vous devez d'abord entrer le coût attribué, vous devrez le faire avant de 
pouvoir attribuer l'offre.


Clique leSélectionnez l'enchère gagnante bouton du widget À faire





Sélectionnez le fournisseur dans la liste déroulante .





Il vous sera demandé de confirmer en saisissant votre mot de passe.
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Attribution du marché avec option d'approbation


Si vous avez sélectionné l'option d'approbation d'attribution, vous verrez un 
lien pour démarrer l'approbation d'attribution et les membres du comité 
d'appel d'offres seront alertés pour approuver l'offre gagnante.


Cliquez surici pour en savoir plus sur les options du système d'approbation.


Après l'attribution, il vous sera demandé d'entrer les dates de fin de 
préparation du contrat et de début du contrat.
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Si vous utilisez la fonctionnalité de sous-offre, le système vous demandera 
quelle sous-offre vous souhaitez attribuer au fournisseur. Il continuera à vous 
permettre d'attribuer des sous-offres aux fournisseurs jusqu'à ce qu'ils aient 
tous été attribués.


Coûts et rapports


Si vous n'avez pas encore été invité à entrer le coût attribué, après avoir 
attribué le projet et que vous souhaitez utiliser les outils de rapport de haut 
niveau, vous devez définir le champ Coût attribué, sinon les outils de rapport 
ne s'afficheront pas correctement.
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 Pour voir le coût, accédez à Aperçu de l'appel d'offres > Propriétés > Afficher 
plus > Informations commerciales > Afficher le coût.





Une fois que cela est défini, vous pouvez alors afficher le coût à partir du 
panneau de coût dans la page d'aperçu, si vous utilisez une devise différente 
de la devise de base, le système convertira automatiquement pour vous
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Sélection des offres gagnantes pour les sous-offres 
Si votre offre comporte des sous-offres jointes à l'offre principale, vous devez 
choisir le fournisseur gagnant pour chaque sous-offre.


Pour ce faire, cliquez d'abord sur le 'Sélectionnez l'enchère gagnante'  bouton 
et entrez quand votre mot de passe.
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Les sous-offres deviendront disponibles, sélectionnez le fournisseur dans le 
menu déroulant, cochez la sous-offre appropriée, puis cliquez sur confirmer.
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Une fois que vous avez attribué la sous-offre, l'offre principale sera divisée et 
l'une sera dans la section attribuée et l'autre dans la section négociation, 
vous pouvez alors ouvrir l'offre principale et attribuer la prochaine sous-offre, 
répéter le processus jusqu'à ce que tous les sous-offres ont été attribuées.


Remarque : Vous ne pouvez attribuer aucune sous-offre si les articles n'ont 
pas été acceptés, sinon vous recevrez l'erreur suivante.
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Fixer la date de fin des négociations 
Pour enregistrer la fin des négociations techniques, cliquez sur leFixer la date 
de fin de négociation technique bouton.


Le système enregistrera la date d'aujourd'hui comme la fin des négociations 
techniques.





Vous pouvez également modifier la date des négociations techniques et 
commerciales en modifiant le projet et en définissant la date dans l'onglet 
Définir les dates.
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Appels d'offres attribués 
Une fois que le chef de projet a sélectionné le fournisseur gagnant, l'offre est 
attribuée et passe de la phase d'évaluation à la phase d'attribution, vous 
devezfixer la date de fin de préparation du contrat et aussifixer la date du 
contrat


iSpec peut également envoyer un e-mail aux fournisseurs les informant de 
l'échec de leur offre. Sélectionnez l'utilisateur et cliquez sur le bouton Envoyer.


Remarque : Si vous ne sélectionnez que certains des enchérisseurs non 
retenus à envoyer par e-mail, le widget restera disponible jusqu'à ce que le 
message soit défini sur TOUS.
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Vous pouvez également générer un plan MSProject.


342



iSpec




Même si l'appel d'offres a été attribué, vous pouvez toujours ajouter d'autres 
documents et suivre toute révision du document.
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Le processus d'appel d'offres est maintenant terminéla gestion des contrats 
(livraison) peut commencer.


Définir la date de fin de préparation du contrat 
Entrez une date dans le widget To Do pour définir la date de fin de 
préparation du contrat.
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Fixation de la date du contrat 
La définition de la date du contrat est très importante car bon nombre des 
dates de livraison négociées et des rappels peuvent être des dates relatives 
(x jours après la signature du contrat) et celles-ci doivent être calculées afin 
de générer des e-mails de rappel automatisés. Dès que le contrat est signé 
et daté, saisissez la date dans le système.


Saisissez une date dans le widget Tâches pour définir la date de début du 
contrat.
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Une fois défini, il est visible dans l'onglet Propriétés


346



iSpec




Vous pouvez également générer un plan Microsoft Project
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Commandes répétées 
Si vous avez une offre qui est répétée, vous pouvez créer une commande 
répétée. Si vous créez une commande répétée, iSpec copiera toutes les 
pièces jointes et tous les messages originaux de l'offre dans la nouvelle offre 
de commande répétée.


Pour créer une commande récurrente, cliquez sur leCréer une commande 
récurrentelien dans la section outils. Vous pouvez choisir d'inclure ou 
d'exclure la correspondance du projet.


348



iSpec




Un avertissement apparaîtra vous demandant si vous souhaitez faire une 
copie du contrat pour passer une nouvelle commande.





iSpec va maintenant créer une copie de l'appel d'offres comprenant tous les 
documents, pièces jointes et correspondance
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.


Attribution à plusieurs fournisseurs 
Pour attribuer l'appel d'offres à plusieurs fournisseurs :


Vous devez d'abord accéder aux paramètres du système (ne le faites qu'une 
seule fois lors de la configuration du système si vous comptez utiliser cette 
fonctionnalité fréquemment)





 SélectionnerOui dans la liste déroulante Autoriser l'attribution à plusieurs 
fournisseurs.
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Le système est maintenant configuré pour vous permettre d'attribuer 
n'importe quel appel d'offres à plusieurs fournisseurs et de créer un contrat 
distinct pour chacun.


Pour utiliser cette fonctionnalité dans un appel d'offres.


Clique leSélectionnez l'enchère gagnante bouton du widget À faire





Lors de la sélection de l'offre gagnante, vous verrez leAttribuer à ce 
fournisseur et faire une copie pour attribuer également à d'autres fournisseurs 
(appel d'offres fractionné) case à cocher sous la liste déroulante des 
fournisseurs.


Sélectionnez le premier fournisseur auquel vous souhaitez attribuer un contrat 
et cochez la case avant de confirmer.
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iSpec va maintenant créer une copie de l'appel d'offres (que vous trouverez 
sous leOffres en cours d'évaluation/négociation liste) et permettre à tous les 
fournisseurs présélectionnés restants d'être récompensés.





.


 Courriel aux soumissionnaires non retenus 
Une fois l'appel d'offres attribué, vous pouvez envoyer manuellement des e-
mails aux soumissionnaires non retenus.


Les vendeurs seront surlignés en rouge





Cliquez surEnvoyer des notifications par e-mail aux enchérisseurs non 
retenus bouton dans le Widget À faire.
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Cochez la case à côté de l'utilisateur de chaque fournisseur qui recevra le 
message.





La fenêtre contextuelle de messagerie apparaîtra avec le message d'échec.


Ajoutez tout texte supplémentaire et envoyez.
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 Une fois l'e-mail envoyé, les noms des fournisseurs deviendront noirs.
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Propriétés 
Une fois l'appel d'offres attribué, les informations KPI apparaîtront dans la 
section des propriétés sousAfficher le coût.


Clique leMontre plus lien.





Les options d'appel d'offres s'afficheront.
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Cliquez ensuite sur leAfficher le coût lien.


Remarque : Vous devez avoir un rôle avec l'autorisation Afficher le coût 
estimé/réel, sinon le lien sera désactivé.





Les informations commerciales afficheront les KPI, les totaux estimés et 
attribués ainsi que d'autres mesures.


356



iSpec




Inspecteurs tiers 
Si le projet doit être inspecté après avoir été attribué, des inspecteurs tiers 
(TPI) peuvent être ajoutés au projet.


Les TPI ajoutés peuvent voir TOUS les documents, pièces jointes, 
correspondance, etc. des fournisseurs attribués, mais ne peuvent répondre à 
aucune négociation. Il s'agit strictement d'une vue uniquement.


Pour ajouter un TPI au projet après l'attribution, accédez au panneau du 
fournisseur et sélectionnez un TPI dans la liste.


Seuls les fournisseurs qui n'ont pas été invités à soumissionner sur l'appel 
d'offres peuvent être TPI sur ce projet.


Ou s'il est activé dans les paramètres du système, le fournisseur retenu peut 
agir lui-même en tant que TPI.
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Une fois le TPI ajouté, ils peuvent voir le document complet du fournisseur 
adjugé et les réponses.
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Messagerie TPI 
En plus de visualiser les documents des fournisseurs récompensés. Les TPI 
peuvent également utiliser le système de messagerie iSpec pour envoyer des 
messages au client ou au fournisseur retenu.


Après avoir sélectionné un groupe auquel envoyer, ils peuvent également voir 
les utilisateurs auxquels il a été envoyé et copié.


Pour plus d'informations sur l'envoi de messages, consultez 
lecorrespondance page.





Tous les messages de va-et-vient apparaîtront dans l'historique des 
messages.
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Projets achevés 
Une fois que le projet est terminé et que le client est satisfait, le statut peut 
être changé en terminé, pour ce faire, ouvrez l'aperçu de l'appel d'offres, 
développez la section des outils.


et cliquezDéfinir le statut sur terminé. Le statut du projet passera alors de 
attribué à terminé.





Une fois l'appel d'offres terminé, vous pouvez toujours le récupérer dans la 
phase attribuée.


361



iSpec




Archivage 
Les archives de données protègent les informations plus anciennes qui ne 
sont pas nécessaires pour les opérations quotidiennes mais qui peuvent 
parfois être consultées. Le système iSpec vous permet d'archiver certaines 
données de la base de données, ce qui contribuera à améliorer les 
performances de la base de données et à empêcher la croissance de la 
base de données à une taille ingérable.


iSpec archivera les données suivantes


• Toutes les pièces jointes du projet- iSpec archivera toutes les pièces jointes 
des paragraphes et l'historique de la correspondance


• Tous les projetsCorrespondance - iSpec archivera toute la correspondance 
de chaque en-tête


• Toutes les données de paragraphe - iSpec archivera toutes les données de 
chaque en-tête


Vous ne pouvez archiver que les appels d'offres dont le statut est terminé ou 
qui n'ont pas été retenus. Vous ne pouvez pas archiver les appels d'offres en 
préparation, publiés, en négociation, attribués, différés, annulés ou 
supprimés.


Pour archiver vos données, vous devez être familiarisé avec SQL, disposer 
des droits d'administration sur le serveur exécutant iSpec et utiliser l'outil 
iSpec DBMaintenence.exe.


Une fois l'offre archivée vous ne pouvez pas récupérer l'offre mais vous 
pouvez copier les documents dans un autre document
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Suppression/Annulation/Report 
Pour supprimer un appel d'offres, allez dans le panneau des outils et 
sélectionnez supprimer, une fois que vous avez fait cela, il sera déplacé vers 
la section supprimée à laquelle seul l'administrateur racine a accès, à ce 
stade, l'administrateur racine peut décider soit de supprimer complètement 
l'appel d'offres ( qui est irréversible) ou en cas de suppression accidentelle 
qu'ils peuvent choisir de récupérer.


Vous pouvez également choisir de reporter ou d'annuler les appels d'offres 
qui seront déplacés vers la section appropriée, à condition que l'utilisateur ait 
le rôle d'utilisateur attribué, il peut rétablir un appel d'offres différé ou annulé 
en allant


Vous ne pouvez supprimer des appels d'offres que lorsque vous êtes 
danspréparation phase, vous ne pouvez supprimer des appels d'offres dans 
aucune autre phase.


Vous ne pouvez annuler ou reporter des appels d'offres qu'enpréparation, de 
publication ou de négociation, les offres attribuées ne peuvent pas être 
modifiées.
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Le processus de livraison (gestion des 
contrats) 
Une fois le contrat signé, vous pouvez désormais gérer sa livraison dans 
iSpec.


Génération d'un plan de projet 
iSpec peut générer un plan MSProject contenant tous les livrables et jalons 
qui ont une date de livraison ou de mise en service. Cela peut être utilisé 
comme base pour votre plan de projet ou celui du fournisseur.


Clique leGénérer un plan MS Project lien dans la section des documents 
pour générer un plan de projet XML.





Suivi de livraison 
Une fois le contrat attribué, iSpec commencera à mettre en évidence les 
livrables et à vous envoyer, ainsi qu'au fournisseur, des rappels.
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Les éléments rouges marquent les livrables qui ont des dates de livraison 
imminentes. (< 30 jours)


Tous les appels d'offres dont les dates de livraison sont imminentes ou 
tardives seront répertoriés dans la section Tâches en attente du tableau de 
bord.
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Une fois que le fournisseur a confirmé la livraison, les dates de livraison/mise 
en service et d'achèvement peuvent être saisies.


Toutes les pièces jointes peuvent également être ajoutées.


366



iSpec




Si des commentaires ou des modifications ont été saisis soit par le 
fournisseur, soit en interne dans la fenêtre de livraison, une icône s'affichera à 
côté du nom de l'en-tête dans l'arborescence.
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Vous pouvez maintenant vérifier les notes du fournisseur et, si vous êtes 
satisfait, vous pouvez entrer des dates de livraison et/ou d'achèvement pour 
cet article.
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Une fois enregistrée, la date de livraison s'affichera dans la section de 
livraison de la réponse du fournisseur surlignée en rouge et l'en-tête 
deviendra noir.


Les rapports de livraison seront automatiquement mis à jour avec ces 
informations.
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Vous pouvez également voir l'historique des livraisons en cliquant sur le lien 
Afficher l'historique.
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Rapports de livraison 
Une fois les dates du contrat fixées, une nouvelle section Livraison / Jalon 
apparaîtra vous donnant accès aux livrables et aux rapports d'avancement de 
la livraison.





Le widget Livraison vous indiquera quelles livraisons sont imminentes.





Les documents qui ont des éléments livrables auront également une icône 
d'alerte à côté du nom du document.
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Livrables 
Le rapport des livrables contient une liste des livrables et des jalons, c'est-à-
dire tout ce qui a une date qui lui est assignée.





Ce tableau suit les dates de livraison et de mise en service initialement 
demandées par rapport aux dates convenues et réelles.


Une fois que les articles ont été livrés/commandés/terminés, chaque rubrique 
peut être mise à jour et ce rapport sera mis à jour.
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Avancement de la livraison 
Le rapport d'avancement de la livraison est un graphique à secteurs qui suit 
et résume l'état de la livraison et de la mise en service.





Avenants au contrat 
Des modifications de contrat peuvent être apportées même après l'attribution 
du contrat.


Cliquez sur les liens ci-dessous pour voir les différents types de modification.


Modifications de texte ou de termes 
Certains documents nécessitent des modifications du texte original du 
contrat. Dans ce cas, vous pouvez apporter des modifications en éditant la 
clause concernée.


Sélectionnez le document que vous souhaitez modifier dans la liste des 
documents.
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Modifiez la section que vous souhaitez modifier.





Cliquez sur l'icône d'envoi ou d'approbation  (selon l'autorisation du 
rôle) ou s'il y a plus d'une section, utilisez le bouton d'approbation par lots.


Les modifications peuvent également être annulées pour revenir au contenu 
d'origine.
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Le texte sera désormais souligné en rouge jusqu'à ce que le fournisseur ait 
accepté la modification.





Vous pouvez également voir la révision en cliquant sur le lien Afficher les 
détails de la révision ou sur le lien du menu de la section Afficher les 
modifications.





Le texte surligné en rouge a été supprimé et le texte en vert a été ajouté.
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Vous pouvez revenir à n'importe quelle version de l'historique en 
sélectionnant la version et en cliquant sur le bouton Revenir à cette version





Le fournisseur peut se connecter, ouvrir le document et l'onglet Documents 
et accepter la révision.


Les widgets du fournisseur donneront des détails sur la révision qui doit être 
acceptée.





Le nom de la rubrique sera surligné en rouge.
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Le fournisseur peut lire et accepter la révision. Une fois que le fournisseur a 
accepté la révision, la section sera surlignée en vert et le nom et la date à 
laquelle la révision a été acceptée.





Suivi des nouvelles modifications de documents 
iSpec suit automatiquement les révisions de documents qui ont été ajoutées 
pendant la phase de préparation, mais il peut arriver que vous ajoutiez un 
nouveau document pendant la négociation ou une fois que le projet a été 
attribué et que vous souhaitiez suivre les révisions.


Pour activer cette fonctionnalité, créez un nouveau document et cochez la 
caseSuivre les révisions dans ce document case à cocher.
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Remarque : Une fois cette option activée, elle ne peut pas être désactivée.


Soumission ou modification de prix 
Il peut arriver qu'il soit nécessaire de modifier le prix, par exemple si le 
vendeur souhaite changer de fabricant, augmenter le prix ou modifier la 
quantité.


Supposons que le vendeur souhaite augmenter le prix d'un article, il peut 
utiliser le service de messagerie iSpec pour envoyer un message.





Ouvrez le message, lisez le contenu et marquez le message comme Lire
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Accédez au contrat actuel et modifiez le prix de revient de cet article
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Une fois que vous avez entré votre prix et cliqué sur Enregistrer, l'en-tête 
deviendra rouge car le vendeur doit l'accepter avant qu'il ne devienne un 
amendement contraignant.


Le vendeur choisira alors d'accepter ou de refuser l'offre.


Le document de tarification affichera une alerte et le widget To Do répertoriera 
également ce qui doit être complété.





Dans ce cas, le vendeur doit accepter le prix révisé.
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Si le fournisseur accepte l'offre, vous verrez le nouveau prix révisé dans le 
panneau de réponse du fournisseur.


381



iSpec




Vous pouvez voir l'historique des négociations en cliquant sur leAfficher 
l'historique lien
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Rapports 
iSpec inclut une option pour afficher des rapports basés sur des critères 
populaires sur lesquels vous pouvez analyser des rapports basés sur :


Par appel d'offres - Liste des fournisseurs avec leur statut de soumission 
d'offre


Cette sélection répertorie toutes les offres créées pendant les dates que vous 
recherchez, les fournisseurs qui ont soumissionné et le statut actuel.


Par fournisseur - Liste des contrats attribués


Cette sélection listera tous les projets attribués à chaque fournisseur, la date 
à laquelle il a été attribué et la valeur du projet.


Par fournisseur - Nombre de fois où le fournisseur a été invité à 
soumissionner et a soumis une offre


Cette sélection répertorie chaque fournisseur, le nombre d'offres sur 
lesquelles il a été invité à soumissionner, le nombre d'offres qu'il a soumises 
et le nombre d'offres attribuées à chaque fournisseur.


Par pavillon - Liste des fournisseurs et des contrats attribués.


Cette sélection listera chaque fournisseur, le contrat attribué et la valeur du 
projet.


Par offre/contrat - Résumé de l'accès au rôle de projet de l'utilisateur


Cette sélection affichera un résumé de chaque projet et les rôles d'accès des 
utilisateurs.


Résumé des détails d'enregistrement du fournisseur


Ce rapport vous permet d'afficher un rapport d'enregistrement de fournisseur, 
d'utiliser les filtres pour créer un rapport basé sur le statut d'enregistrement, 
les dates d'approbation ou d'autres informations.


Rapports personnalisés


Les rapports personnalisés sont créés par le support Remy ou votre 
administrateur iSpec pour plus d'informations, veuillez consulterGestion des 
rapports personnalisés.


Lorsque vous avez sélectionné votre rapport, vous devez choisir les dates 
auxquelles vous souhaitez rechercher, les symboles de date sont les suivants
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= égal à par exemple 1er janvier 2014


<> Différent depar exemple tous les deux jours sauf le 1er janvier 2014


>= Supérieur ou égal à par exemple le 1er janvier 2014 ou après


<= Inférieur ou égal à, par exemple 1er janvier 2014 ou avant


> Supérieur à par exemple après le 1er janvier 2014


<   Inférieur à par exemple avant le 1er janvier 2014


Entre par exemple entre le 1er janvier 2014 et le 1er avril 2014





Enregistrement et évaluation des fournisseurs 
Si votre système dispose du module d'inscription des fournisseurs, le 
fournisseur peut s'inscrire, fournissez la documentation requise et soumettez 
les détails d'inscription pour devenir un fournisseur approuvé.


S'il est activé, le lien Enregistrer sera disponible sur la page iSpec par défaut.





Le vendeur saisit ses informations de base et cliqueSoumettre,ils recevront 
un e-mail avec un lien pour poursuivre l'inscription.


Une fois qu'ils ont saisi et enregistré les informations dans la première 
section, le vendeur recevra par e-mail les informations de connexion pour 
accéder au système s'il souhaite poursuivre l'enregistrement à une date 
ultérieure.
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Une fois que le fournisseur a soumis les détails d'inscription, l'approbateur 
recevra un e-mail.


Ils verront également un avis dans la section Tâches en attente du tableau de 
bord.





Et dans le gestionnaire d'utilisateurs externes.





Les évaluateurs peuvent également accéder au gestionnaire d'utilisateurs, 
trouver les détails de l'entreprise et cliquer sur le lien Afficher/gérer les détails 
de l'entreprise.
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Les évaluateurs peuvent alors évaluer les détails de l'inscription.


Afin d'évaluer les détails d'enregistrement, l'utilisateur doit avoir un type 
d'utilisateur avecGérer l'enregistrement des fournisseursautorisation.


Lorsque l'utilisateur ouvre le formulaire d'inscription, le statut est défini sur 
(Prêt pour révision), si l'évaluateur demande des informations 
supplémentaires, le statut passera à (Demande interne de mise à jour) et une 
fois l'évaluation terminée, le statut passera à (Révision terminée) .
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Les données de la compagnie 
Les données de l'entreprise sont le premier onglet qui s'affiche dans 
l'enregistrement du fournisseur.


Quelles que soient les informations configurées dans le générateur de 
données de l'entreprise, elles doivent être renseignées lorsqu'elles sont 
soumises, mais seuls les éléments obligatoires doivent être renseignés par le 
fournisseur.


Passez en revue les détails et si l'évaluateur a l'autorisation de noter, il peut 
également noter tout ce qui a été défini pour être noté.


Des commentaires pour chaque score peuvent être saisis et/ou un 
commentaire principal au bas de la page.
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Si vous avez besoin de plus d'informations, utilisez le bouton Envoyer un e-
mail au fournisseur pour demander au fournisseur de mettre à jour ses 
informations.


Les informations demandées seront automatiquement ajoutées dans le 
Message supplémentaire section et un e-mail sera envoyé au fournisseur.





Le statut passera àDemande interne de mise à jouret le statut sera grisé.


Une fois que le vendeur a mis à jour ses informations d'inscription, il doit 
remplir la déclaration et soumettre à nouveau les informations.
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Certificats 
L'onglet suivant répertorie tous les certificats ajoutés par le fournisseur.


Téléchargez la pièce jointe pour consulter le certificat.


Si d'autres certificats sont nécessaires, utilisez le bouton Envoyer un e-mail 
au fournisseur pour demander au fournisseur de mettre à jour ses 
informations.





Catégories 
Le fournisseur peut ajouter toutes les catégories qui ont été ajoutées dans le 
système.


Si l'utilisateur dispose de la bonne autorisation de type d'utilisateur, il peut 
également noter les catégories et saisir un commentaire.
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Score final 
Afin d'évaluer les informations sur le score final, l'utilisateur doit avoir un type 
d'utilisateur avecAfficher/approuver la note finaleautorisation.


Une fois toutes les évaluations terminées, l'évaluateur qui a l'autorisation 
d'approuver la note finale peut examiner les notes des trois sections et 
recommander d'approuver ou de rejeter l'entreprise en tant que fournisseur 
approuvé.


L'évaluateur peut voir la note finale et/ou saisir un commentaire dans la 
section principale des commentaires.


Ils peuvent également afficher et approuver les catégories de fournisseurs ou 
créer et ajouter leurs propres catégories si elles le jugent plus approprié.
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Si le fournisseur est approuvé, l'évaluateur peut approuver, saisir un code de 
fournisseur et envoyer par e-mail un certificat d'approbation du fournisseur.


Si le fournisseur est rejeté, un e-mail peut être envoyé et le fournisseur soit 
supprimé, soit supprimé d'iSpec.
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Historique des messages 
L'onglet e-mail affiche tout l'historique des messages envoyés au fournisseur.





Approbations des fournisseurs (tableau de bord) 
Faites défiler jusqu'à la section des approbations des fournisseurs et iSpec 
répertoriera toutes les approbations des fournisseurs en attente.
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Fonctions générales 
Selon votre version, diverses fonctions standard sont utilisées dans 
l'ensemble du système.


Correspondance 
Le panneau de correspondance (Envoyer un message électronique) est 
utilisé pour la correspondance entre le client et le fournisseur ou pour la 
correspondance interne au sein du client ou du fournisseur.


Il peut donc choisir d'envoyer cette correspondance à son équipe interne, au 
fournisseur dont il consulte actuellement la soumission ou la clarification 
(élément nommé) ou à TOUS les fournisseurs qui ont été invités à répondre à 
cet appel d'offres.


La sélection du fournisseur à qui envoyer ce message inclura l'équipe de 
projet du client et l'équipe de projet interne (dans ce cas, le fournisseur). Si 
vous choisissez d'envoyer ce message au client, tous les utilisateurs du client 
et tous vos utilisateurs (fournisseur) le verront lorsqu'ils se connecteront au 
système, mais seule l'équipe de correspondance client recevra un e-mail. Si 
vous envoyez le message à votre équipe de correspondance interne 
(fournisseur), SEULS vos utilisateurs pourront le voir lorsqu'ils se connecteront 
au système et seuls les membres de votre équipe de correspondance 
(fournisseur) recevront un e-mail. LE CLIENT N'AURA AUCUN ACCÈS À CES 
MESSAGES. De même, le client peut également envoyer une 
correspondance visible UNIQUEMENT pour le client (opérateur du terminal). 
Tous les messages sont conservés dans le panneau Historique des 
messages.


Voir plus....
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Rapports de projet 
Au cours des différentes phases du projet, un certain nombre de liens vers 
des rapports de projet seront visibles pour consultation. Les liens visibles 
dépendent de la phase d'appel d'offres et de vos autorisations en tant 
qu'utilisateur.


Panneau Outils 
Un certain nombre d'outils sont également contenus dans leOutils section.


Ils sont répartis dans les catégories suivantes :





Modifier


1.Créer une copie - Créer une copie de l'appel d'offres actuel


2.Définir le statut sur terminé - Définissez le statut d'un appel d'offres attribué 
sur terminé. L'appel d'offres peut être récupéré dans Attribué si des 
modifications doivent être apportées.


3.Différer cet appel d'offres - Différer l'appel d'offres en cours. L'offre peut être 
récupérée à tout moment.


4.Annuler cet appel d'offres - Annuler l'appel d'offres en cours. L'offre peut 
être récupérée à tout moment.


5.Créer une commande répétée - Créez une répétition d'un appel d'offres qui 
a été attribué. Une copie sera créée lors de la phase de négociation.


KPI


1.Afficher la chronologie - Affiche une chronologie du processus d'appel 
d'offres à ce jour.


2.Calendrier du projet - Affiche un calendrier du processus d'appel d'offres.
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3.Statistiques du projet - Affiche les statistiques du projet pour chaque 
fournisseur.


TROUVER


1.Rappels - Affiche une liste de TOUS les rappels de l'appel d'offres.


2.Pièces jointes - Affiche une liste de TOUTES les pièces jointes de l'appel 
d'offres.


3.Correspondance - Affiche une liste de TOUTE la correspondance dans 
l'appel d'offres.


4.Activités des fournisseurs - Ajoutez de nouvelles activités des fournisseurs.


5.Comparer à - Comparez l'offre actuelle à d'autres modèles ou offres. (Offres 
en préparation uniquement


6.Console de recherche - Recherche dans les documents et la 
correspondance à l'aide de mots-clés.


Copier/différer//annuler/supprimer des appels 
d'offres 
Copie de l'appel d'offres


Cliquez sur le lien Copier pour créer une copie exacte de l'appel d'offres, y 
compris tous les documents.


Une option pour inclure l'unité commerciale, le client et les fournisseurs.
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Cliquez sur le bouton Copier pour créer une copie de l'offre.


Les options sélectionnées seront incluses ainsi que tous les paramètres de 
document et d'évaluation.





Différer l'appel d'offres


Cliquez sur le lien Différer l'appel d'offres.





Il sera ensuite déplacé vers la liste des appels d'offres différés.





Le statut sera alors modifié à côté du nom de l'appel d'offres.





Même si l'appel d'offres a été différé, il peut toujours être récupéré en cliquant 
sur le bouton Récupérer.


L'offre sera alors restaurée dans l'état précédent.


Les appels d'offres peuvent être différés dans TOUTE phase.
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Différer l'appel d'offres


Cliquez sur le lien Annuler l'appel d'offres.





Il sera ensuite déplacé vers la liste des appels d'offres annulés.





Le statut sera alors modifié à côté du nom de l'appel d'offres.





Même si l'appel d'offres a été annulé, il peut toujours être récupéré en 
cliquant sur le bouton Récupérer.


L'offre sera alors restaurée dans l'état précédent.


Les appels d'offres peuvent être annulés dans TOUTE phase.





Suppression d'appels d'offres


Cliquez sur le lien Supprimer l'appel d'offres.
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Il sera ensuite déplacé vers la liste des appels d'offres supprimés.





Le statut sera alors modifié à côté du nom de l'appel d'offres.





Même si l'appel d'offres a été supprimé, il peut toujours être récupéré en 
cliquant sur le bouton Récupérer.


L'offre sera alors restaurée dans l'état précédent.


Les offres ne peuvent être supprimées qu'en phase de préparation.





Calendrier 
Le rapport sur le calendrier du projet aide à identifier les goulots 
d'étranglement dans le processus d'appel d'offres.


Affichez toutes les dates de début / fin des activités d'appel d'offres et faites 
défiler la chronologie complète.
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Statut d'approbation/soumission 
Ce rapport contient des informations sur les différentes approbations, quand 
elles ont été approuvées, par qui et tout commentaire.
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Statistiques du projet 
La page des statistiques du projet vous donne les statistiques des 
négociations et de la correspondance pour chaque fournisseur associé à ce 
projet particulier.


La vue par défaut de la section des négociations répertorie chaque 
fournisseur, l'état du projet et le montant total des soumissions effectuées par 
chaque fournisseur.


La vue par défaut de la section de correspondance répertorie le nom du 
fournisseur et le montant total de la correspondance effectuée par ce 
fournisseur.





Lorsque chaque section est développée, chaque section sera décomposée 
pour montrer chaque utilisateur de ce fournisseur et le nombre de 
soumissions que chaque utilisateur a faites ainsi que le montant total de la 
correspondance envoyée par chaque utilisateur.
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Rappels 
Tous les rappels au niveau du projet, du document et de la clause sont 
répertoriés ici pour une révision et une modification rapides.





Les rappels imminents (dans les 7 jours) seront en rouge. Les rappels sans 
dates ont des dates relatives à la date de début du contrat et n'ont pas 
encore été déclenchés car la date du contrat n'a pas encore été définie.


Cliquez sur un rappel pour le modifier. Si un rappel est configuré pour se 
répéter tous les x jours, il continuera à le faire jusqu'à ce que leComplété 
case est cochée. Vérification de laPublic permet aux vendeurs de voir 
également ce rappel.


403



iSpec

Vous pouvez également afficher l'historique des rappels en cliquant sur 
leHistorique des rappels lien
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Pièces jointes 
Vous pouvez rechercher rapidement toutes les pièces jointes contenues dans 
le projet, iSpec vous donnera le nom du document, l'en-tête, le nom de la 
pièce jointe et la date à laquelle il a été téléchargé et le nom de l'utilisateur qui 
l'a téléchargé.





Vous pouvez également télécharger des pièces jointes directement dans la 
section des pièces jointes en sélectionnant votre document et en cliquant sur 
Télécharger.
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Correspondance 
Vous pouvez visualiser rapidement toute la correspondance contenue dans le 
projet


Pour afficher et répondre au message, cliquez sur le nom de l'en-tête sous la 
colonne d'emplacement pour ouvrir les contrôles de message et vous 
pouvez lire et répondre au message.





Une fois que vous avez ouvert le message, vous avez la possibilité de 
répondre directement à partir de cette fenêtre
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Vous pouvez voir tout l'historique des messages précédents, filtrer les 
messages, afficher uniquement les messages non lus ou copier/supprimer 
les messages.





Activités du vendeur 
Les activités du fournisseur vous permettent de visualiser rapidement toutes 
les activités du projet relatives à un fournisseur particulier.


Pour créer des types d'activités de fournisseur, utilisez le lien des activités de 
fournisseur sous administration dans le volet de gauche.


Pour créer une activité de fournisseur, cliquez sur leAjouter une nouvelle 
activité lien et complétez tous les détails
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Commandes répétées 
Si vous avez une offre qui est exactement la même et qui sera attribuée au 
même fournisseur, vous pouvez cliquer sur leCréer une commande répétée.


Une fenêtre contextuelle vous demandera si vous souhaitez créer une copie 
du contrat pour passer une nouvelle commande
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iSpec créera alors une copie de l'appel d'offres à réutiliser pour le même 
fournisseur retenu.





Comparer aux 
Si un appel d'offres est en phase de préparation, la section Outils affichera 
unComparer aux lien.
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L'appel d'offres peut ensuite être comparé à un autre appel d'offres qui se 
trouve dans N'IMPORTE QUELLE phase ou un modèle.


Cliquez sur le lien Comparer avec, puis sélectionnez un projet avec lequel 
effectuer la comparaison.





Tout document différent sera surligné en rouge.





Tout titre différent sera également surligné en rouge.





Cochez la case Comparer.


Le texte supprimé sera surligné en rouge et le texte ajouté sera surligné en 
vert.
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L'appel d'offres en préparation peut également être modifié et les exigences 
de réponse du fournisseur ajoutées directement lors de la comparaison avec 
d'autres projets.
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Console de recherche 
La console de recherche vous permet de rechercher du contenu dans un 
document, une correspondance ou une réponse de fournisseur


Vous pouvez rechercher une ou toutes les sections et choisir et iSpec listera 
le projet, le nom du document, l'en-tête avec l'un des mots et les mettra en 
surbrillance pour vous.


Vous pouvez même faire correspondre la phase exacte en cochant la case 
correspondant à la phase exacte.





Panneau des livrables/jalons 
Pour plus d'informations sur la livraison et les étapes, veuillez 
consulterrapports de livraison


Rapports d'évaluation 
L'utilisation des rapports d'évaluation vous permet de visualiser les rapports 
et d'analyser les données avant d'attribuer votre projet.


Les rapports suivants sont disponibles pour l'exportation et analysés hors 
ligne :


• Rapport de comparaison des livraisons


• Réponse technique/rapport de comparaison des données


• Rapport de comparaison de prix détaillé


• Rapport de comparaison de prix compact


• Rapport de comparaison combiné technique/données/prix


Cliquez sur l'icône Excel sur l'un des écrans de présentation du rapport pour 
exporter au format MS Excel.
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Rapport d'évaluation des offres 
Cliquez sur le lien Évaluation de l'offre dans la section d'évaluation.





Le rapport d'évaluation des offres vous donne un aperçu des éléments de 
réclamation, des négociations et de la notation des fournisseurs.


Pour afficher les éléments conformes ou non conformes, accédez au 
panneau des rapports d'évaluation et vous pouvez soit sélectionner le rapport 
d'évaluation des offres et afficher les graphiques, soit sélectionner les 
rapports de conformité dans le menu déroulant et sélectionnerVoir le rapport 
non conforme.


Le rapport de graphiques récapitulatifs vous donne un aperçu rapide des 
dates de livraison, de la conformité et de la notation.


Pour voir le détail de la non-conformité d'un fournisseur spécifique, cliquez 
sur levoir lien.
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Les rapports de non-conformité individuels sont résumés par document. .
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Cliquez sur l'icône PDF pour afficher les articles non conformes pour chaque 
fournisseur. iSpec créera un rapport divisé en chaque document contenant 
des éléments non conformes.





Les rapports de prix 

Rapport de comparaison de prix détaillé 
Le rapport détaillé de comparaison des prix vous montre des informations 
détaillées sur la répartition de chaque document dans lequel le fournisseur a 
saisi un prix.


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison de prix détaillé.
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Choisissez les fournisseurs à inclure dans le rapport et cliquez sur Créer un 
rapport.





Le rapport de prix n'affichera que les articles pour lesquels le fournisseur a 
indiqué un prix, il n'affichera aucun article sans prix.


Vous verrez maintenant une liste de tous les documents indiquant le total de 
tous les articles tarifés dans chaque document par fournisseur.
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Cliquez sur un document pour afficher les détails des prix.


Le rapport de comparaison de prix affiche tous les articles tarifés de chaque 
fournisseur en bas afin que le client puisse évaluer rapidement les coûts de 
chaque fournisseur


Les fonctions du rapport de comparaison de prix sont les suivantes :


1. Afficher tous les détails - Choisissez d'afficher ou de masquer le texte de 
l'exigence.


2.Attribuez chaque article au fournisseur le moins cher - Attribuez 
automatiquement chaque article au fournisseur le moins cher.


3.Développer tout - Développe tous les titres sur une seule page.


4.Articles - Liste tous les articles


5.Récapitulatif des prix - Donne un prix total pour cette rubrique, y compris 
toutes les sous-rubriques.


6.Par défaut - La réponse textuelle du fournisseur (le cas échéant)
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7.Inclure dans le cumul des prix - Inclut ou exclut l'article des totaux du cumul 
des prix.


8.Loupe - Ouvrez le système de messagerie iSpec ou affichez la réponse du 
fournisseur pour accepter cet article.





Vous pouvez également négocier directement en cliquant sur la loupe puis 
sur le lien fléché ou utiliser la messagerie en cliquant sur l'icône mail.
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 Vous pouvez également ouvrir le calculateur de coût fournisseur et 
faireCalculs What-Ifen cliquant sur la loupe.





Pour plus d'informations sur le calculateur de coût du fournisseur, veuillez 
cliquer sur ce qui suitici.
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Pour en faire et si ? calculs sur un seul fournisseur ou pour calculer les coûts 
externes liés à une offre, ouvrez leRapports d'évaluation panneau et cliquez 
sur leCalculateur de coût externe du prix du fournisseurlien.


Ici, vous pouvez afficher le coût total du projet dans la devise par défaut du 
projet (toutes les autres devises sont converties aux taux spécifiés) ou vous 
pouvez afficher des rapports de devise individuels pour toutes les devises 
non par défaut. Pour modifier les taux de change, cliquez sur le lien en haut 
de la page.


Veuillez noter que cette option doit être activée dans les paramètres système 
en activant leRapport sur les coûts supplémentaires


Pour calculer l'impact des coûts externes sur le projet, ajoutez les coûts 
externes à la section Coût externe au bas du rapport. Ces informations 
seront enregistrées pour référence future par document par fournisseur.


Exclusion d'articles du rapport de tarification 
Vous pouvez choisir d'inclure ou d'exclure des articles du prix cumulé et de 
l'écran d'aperçu des prix.


Vous pouvez le faire de plusieurs manières :
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1.Écran de réponse du fournisseur


2.Rapport de tarification


3.Calculateur de coût fournisseur


Hors rapport de prix détaillé


Ouvrez le document en cliquant sur le nom du document.


Décochez laInclure dans le cumul des prixcase pour exclure l'article du cumul 
de prix, iSpec ajustera automatiquement les totaux.


Vous pouvez facilement voir quels éléments sont inclus ou exclus car tous les 
éléments inclus auront une barre verte sur l'élément.


Exclusion d'articles du rapport de prix


Pour exclure des articles du rapport de prix, décochez l'option Inclure dans le 
cumul des prix à côté de l'article que vous souhaitez exclure.


iSpec mettra à jour le cumul des prix pour le fournisseur afin de refléter les 
modifications.





Exclusion d'articles du calculateur de coût fournisseur


Vous pouvez accéder au calculateur de coût du fournisseur en cliquant sur la 
loupe dans la page de présentation du rapport de tarification
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Ou en sélectionnant le calculateur de coût fournisseur dans le menu rapide.





Ou onglet évaluations





Décochez laInclurecase pour exclure l'article du cumul de prix, iSpec ajustera 
automatiquement les totaux.


424



iSpec




Exclure des articles de la réponse du fournisseur


Décochez laInclure dans le cumul des prixcase pour exclure l'article du cumul 
de prix, iSpec ajustera automatiquement les totaux.





Quelle que soit la manière dont vous choisissez, l'écran d'aperçu du rapport 
de tarification sera également mis à jour avec les différents prix.
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Avant les éléments exclus





Après éléments exclus





Devises supplémentaires 
Si le fournisseur a proposé un devis dans une devise supplémentaire, vous 
pouvez utiliser l'outil de conversion de devises pour convertir les prix dans la 
devise par défaut du projet ou dans toute devise supplémentaire spécifiée.


Dans cet exemple, nous sélectionnons la devise par défaut du projet 
etAfficher uniquement les articles cotés dans cette devise
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Si nous sélectionnons leAfficher tous les articles convertis dans cette 
deviseiSpec convertira TOUS les articles tarifés dans le document dans la 
devise par défaut du projet en utilisant le taux de change entré dans l'écran 
des propriétés de l'appel d'offres.





Ou nous pouvons changer la devise en choisissant une autre devise dans la 
liste déroulante.


iSpec affichera uniquement les articles cotés dans cette devise ou convertira 
tous les articles dans la devise spécifiée.
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Le rapport de tarification complet affichera désormais tous les articles tarifés 
dans la devise choisie.


Vous pouvez également exclure des éléments en décochant la caseInclure 
dans la boîte déroulante de prix.





Calculateur de coût fournisseur (utilisateur interne) 
Pour en faire et si ? calculs sur un seul fournisseur ou pour calculer les coûts 
externes liés à une offre, développez la section des évaluations et cliquez sur 
leCalculateur de coût externe du prix du fournisseurlien.


Cliquez sur le lien Calculateur de coût fournisseur dans la section 
d'évaluation.
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Ici, vous pouvez soit afficher le coût total du projet dans la devise par défaut 
du projet (toutes les autres devises sont converties aux taux spécifiés), soit 
sélectionner différents rapports de devise pour toutes les devises 
supplémentaires.


Pour modifier les taux de change, cliquez sur le lien en haut de la page.





Pour calculer l'impact des coûts externes sur le projet, ajoutez les coûts 
externes au coût externesection au bas du rapport.
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Ces informations seront enregistrées pour référence future par document par 
fournisseur.


Incluez ou excluez des éléments de la calculatrice et les totaux seront 
automatiquement mis à jour, y compris les rapports récapitulatifs.


Les utilisateurs peuvent également négocier directement, noter les e-mails et 
afficher les exigences directement à partir du calculateur de coût du 
fournisseur à l'aide de ces outils.





430



iSpec




Veuillez noter que cette option doit être activée dans les paramètres système 
en activant leRapport sur les frais supplémentaires.
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Une fois que vous avez ajouté des coûts externes, le prix total sera mis à jour 
sur le calculateur de coûts externes et également sur l'écran de présentation 
du projet.





Devises supplémentaires 
Si le fournisseur a proposé un devis dans une devise supplémentaire, vous 
pouvez utiliser l'outil de conversion de devises pour convertir les prix dans la 
devise par défaut du projet ou dans toute devise supplémentaire spécifiée.


Dans cet exemple, nous sélectionnons la devise par défaut du projet 
etAfficher uniquement les articles cotés dans cette devise





Si nous sélectionnons leAfficher tous les articles convertis dans cette 
deviseiSpec convertira TOUS les articles tarifés dans le document dans la 
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devise par défaut du projet en utilisant le taux de change entré dans l'écran 
des propriétés de l'appel d'offres.


Ou nous pouvons changer la devise en choisissant une autre devise dans la 
liste déroulante.


iSpec affichera uniquement les articles cotés dans cette devise ou convertira 
tous les articles dans la devise spécifiée.





Le rapport de tarification complet affichera désormais tous les articles tarifés 
dans la devise choisie.


433



iSpec




Meilleure offre 
Le calculateur de coût fournisseur peut également être utilisé pour demander 
la meilleure offre finale au fournisseur et, si nécessaire, remettre tous les prix à 
zéro.


Cliquez sur le bouton Demander la meilleure offre finale
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Sélectionnez l'option que vous souhaitez et cliquez sur Demander l'offre 
finale.


Les vendeurs auront désormais la possibilité de proposer leur meilleure offre.





Rapport de comparaison de prix compact 
Le rapport de tarification compact est une version simplifiée du rapport de 
tarification détaillé.


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison des prix Compact.
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Choisissez les fournisseurs à inclure dans le rapport et cliquez sur Créer un 
rapport.





Les rapports de tarification n'affichent que les documents et les articles pour 
lesquels le fournisseur a proposé un prix, ils n'affichent aucun document ou 
article auquel aucun prix n'est associé.


Une fois le rapport créé, il affichera un aperçu des prix totaux soumis par 
chaque fournisseur et si un pourcentage de budget a été saisi, il indiquera si 
chaque fournisseur est inférieur ou supérieur au budget proposé.
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Cliquez sur un document pour afficher les détails des prix. Allez à la page 
suivante pour une explication des contrôles dans le rapport de tarification.


Le rapport de comparaison de prix affiche tous les articles tarifés de chaque 
fournisseur en bas afin que le client puisse évaluer rapidement les coûts de 
chaque fournisseur.


Tout article comportant un triangle d'alerte est un article non conforme.


Les éléments en italique gras n'ont pas encore été acceptés


Le vendeur avec le prix le moins cher sera souligné.


Incluez et excluez des articles pour modifier les totaux cumulatifs des prix de 
chaque fournisseur.


Cliquer sur la première icône de loupe ouvrira une fenêtre contextuelle 
avec les exigences de titre, en cliquant sur la deuxième icône de loupe
permettra aux utilisateurs d'envoyer un courrier ou d'ouvrir le document de 
réponse et peut accepter directement et en cliquant sur l'icône d'information

 affichera uniquement la réponse du fournisseur.
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Vous pouvez également ouvrir le calculateur de coût fournisseur et faire des 
calculs What-If en cliquant sur la loupe.


Pour plus d'informations sur le calculateur de coût du fournisseur, veuillez 
cliquer sur ce qui suitici.


Veuillez noter que cette option doit être activée dans les paramètres système 
en activant leRapport sur les coûts supplémentaires


Réponse technique/rapport de comparaison des 
données 
Le rapport de comparaison des réponses techniques/données affiche côte à 
côte les réponses techniques de tous les fournisseurs.


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison des réponses techniques/
données.
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Le rapport n'affichera que les articles que le fournisseur doit saisir du texte si 
aucun texte n'est requis, alors l'article ne s'affichera pas sur ce rapport.


Choisissez le fournisseur à inclure dans le rapport et cliquez sur le bouton 
Créer un rapport.





Sélectionnez un document pour comparer les réponses, toute réponse non 
conforme aura une icône d'alerte à côté et les éléments qui n'ont pas été 
acceptés seront en gras.


Cliquer sur la loupe vous permettra d'envoyer un e-mail ou d'accepter la 
soumission du fournisseur.,
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Vous ne pouvez afficher et accepter des éléments que si vous disposez des 
autorisations de rôle d'utilisateur appropriées, sinon ils seront grisés.
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Rapport technique/données/prix combiné 
Le rapport technique/données/prix combiné est le rapport le plus complet et 
vous permet de voir à la fois les réponses techniques et commerciales


Tous les outils disponibles dans les rapports de comparaison des réponses/
données techniques et de comparaison des prix sont également disponibles 
dans le rapport combiné.


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison technique/données/prix combiné.
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Choisissez le fournisseur à inclure dans le rapport et cliquez surCréer un 
rapport.





Une fois que vous avez construit le rapport, tous les documents avec une 
réponse technique ou commerciale seront répertoriés.


Tous les documents avec des prix indiqueront les totaux pour chaque 
fournisseur et s'ils sont inférieurs ou supérieurs au budget proposé.


Cliquez sur chaque rapport pour afficher les informations pertinentes.
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Rapport de comparaison des livraisons 
Le rapport de comparaison de livraison affiche un résumé des dates de 
livraison prévues de chaque fournisseur


Cliquez sur le lien des rapports de comparaison dans la section d'évaluation, 
puis choisissez le rapport de comparaison de diffusion.
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Choisissez les fournisseurs à inclure dans le rapport et cliquez sur Créer un 
rapport





L'écran d'aperçu vous montrera la date avec la date de livraison la plus 
éloignée pour chaque fournisseur.


Utilisez l'outil de date effective du contrat pour afficher une estimation de la 
date de livraison réelle et cliquez sur Actualiser.


Les dates de livraison seront mises à jour sur l'écran de synthèse et dans le 
rapport de livraison détaillé
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Cliquez sur le nom du document pour ouvrir le rapport détaillé et voir les 
dates de livraison de chaque article.


Les éléments avec une icône d'alerte sont des éléments non conformes.


Les éléments en italique gras n'ont pas encore été acceptés


Si l'article a un prix ainsi qu'une date de livraison, le vendeur avec l'article le 
moins cher sera souligné.


L'icône de la loupe  permet à l'utilisateur de visualiser les réponses du 
fournisseur et également d'utiliser le système de messagerie.


Une fois le contrat attribué et la date du contrat fixée, les dates d'entrée en 
vigueur deviendront les dates réelles.


Toutes les dates qui dépassent la date de livraison promise seront surlignées 
en rouge,
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  Système d’homologation 




Le flux de travail des approbations est le suivant :


• L'approbation AFE (Approval For Expenditure) ou CAPEX (Capital 
Expenditure) peut être déclenchée 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. Plusieurs approbateurs financiers 
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peuvent être affectés à un appel d'offres depuis le département/l'unité 
commerciale propriétaire de l'appel d'offres jusqu'au siège social, ces 
approbations se produiront dans l'ordre dans lequel les approbateurs sont 
répertoriés. Une fois l'approbation financière lancée, la première personne sur 
le liste recevra un e-mail automatisé d'iSpec. Au fur et à mesure que chaque 
approbateur de la liste approuve l'offre, la personne suivante recevra un e-
mail lui demandant d'approuver l'offre jusqu'à ce que toutes les approbations 
financières soient terminées ou jusqu'à ce que quelqu'un contourne 
l'approbation financière. Cela peut être fait dans les cas où il pourrait être 
impossible d'estimer le coût du projet tant que les fournisseurs n'ont pas 
soumis leurs offres. À ce stade, lorsque le coût financier est connu, 
l'approbation peut être obtenue.


• 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). Tous les approbateurs de l'équipe sont alertés et peuvent 
approuver la publication en même temps. Il en va de même pour tous les 
approbateurs d'achat.





•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.
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•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. Tous les membres peuvent être alertés et peuvent approuver 
en même temps.


•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. Tous les membres peuvent être alertés et 
peuvent approuver en même temps. Pour toutes les options d'approbation 
sélectionnées, le système enverra automatiquement des alertes aux 
approbateurs concernés par e-mail. Une fois connectés, ils verront une liste 
des approbations et autres éléments d'action en suspens dans la section My 
iSpec. Ils peuvent également accéder directement à l'appel d'offres approprié 
et y voir un lien d'approbation.


Journaux des utilisateurs 
Les journaux d'utilisateurs stockent toutes les activités d'un utilisateur, d'une 
entreprise ou d'une BU en particulier
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