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I- Accès public 

Les pages à accès public, sont les pages dont la consultation ne nécessite pas que le 

visiteur soit connecté. 

 

I-1- Accueil 

Cette page présente : 

• Les catégories d’utilisateur de la plateforme OffreSoumissions 

 

• Les derniers appels d’offre 

1 2 
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• Les portails des marchés publics 

 

• Les portails des appels d’offre des institutions internationales 
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I-2- Appels d’offre 

Cette page présente les appels d’offre disponible sur la plateforme avec un filtre avancé 

qui vous permet d’avoir des résultants pertinents.  

 

Ajouter l’offre à 

vos favoris 
Télécharger 

l’offre  

Voir les détails 

de l’offre  
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I-3- Rapport d’évaluation 

La page rapport d’évaluation, présente les avis d'attribution des appels à concurrence. 

Comme la page des appels d’offre, elle dispose aussi d’une section de filtre.  

 

I-4- Demande de prix 

Cette page vous permet d’envoyer une demande de prix aux fournisseurs de services 

(entreprises) disponible sur cette plateforme. 

Télécharger le 

rapport d’évaluation  
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Pour envoyer une demande de prix : 

▪ Renseigner correctement tous les champs du formulaire 

▪ Cliquer sur le bouton « Continuer » pour envoyer votre demande 

I-5- Assistance technique 

Comme son nom l’indique, cette page vous permet d’envoyer une demande d’assistance 

aux administrateurs de cette plateforme. 
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Pour envoyer une demande d’assistance une fois sur la page : 

▪ Renseigner correctement tous les champs du formulaire 

▪ Cliquer sur le bouton « Soumettre » pour envoyer votre demande 

Lorsque vous remplissez le formulaire de demande de prix, un email est envoyé à toutes 

les entreprises qui fournissent des services dans le secteur d'activité de votre demande. 

Elles vous répondront via l'adresse email que vous aurez renseigné. 

I-6- Rechercher 

Ce bouton vous permet de faire des recherches sur les appels d’offre et les rapports 

d’évaluation publiés sur cette plateforme. 

 

Pour faire une recherche : 

▪ Après avoir cliqué sur le bouton de recherche, taper les mots clés de votre 

recherche dans le champ « Mots clés… » 

▪ Cliquer sur le bouton « Rechercher » pour lancer votre recherche 
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I-7- Connexion 

Cette page vous permet de vous connecter sur la plateforme pour pouvoir accéder aux 

pages qui nécessite une authentification du visiteur. Si vous n’avez pas de compte, vous 

pouvez passer par cette page qui en créer. 

 

Pour se connecter une fois sur la page de connexion : 

▪ Renseigner votre identifiant (email) 

▪ Renseigner votre mot de passe 

▪ Cliquer sur le bouton « Continuer »  

I-8- Mot de passe oublié 

Le bouton « mot de passe oublié » permet de réinitialiser le mot de passe d’un compte. 

Pour créer un compte, cliquer sur l’un des 

trois boutons en fonction de votre statut 

9 

 

Cliquer sur ce bouton pour 

réinitialiser votre mot de passe 

8 
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Pour réinitialiser votre mot de passe, une fois sur la page : 

▪ Renseigner votre identifiant (email) 

▪ Cliquer sur le bouton « Continuer »  

▪ Vous recevez un email  

▪ Cliquer sur le bouton ou le lien de réinitialisation du mot de passe 
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▪ Renseigner tous les champs 

▪ Cliquer sur le bouton réinitialiser 

I-9- Création de compte 

Cette page vous permet de créer un compte d’utilisateur sur la plateforme. 
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Pour créer un compte d’utilisateur, une fois sur la page de connexion : 

▪ Renseigner le nom de votre structure ou nom et prénom pour un compte de 

consultant 

▪ Renseigner votre email 

▪ Renseigner un mot de passe 

▪ Confirmer le mot de passe 

▪ Cliquer sur le bouton « Continuer »  

▪ Consulter votre boîte mail, ouvrer le mail de confirmation 

Lire les conditions générales d’utilisation 

Si vous avez déjà initialisé la création 

d’un compte sans avoir reçu le mail de 

confirmation, cliquer sur ce bouton 
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▪ Cliquez sur le lien contenu dans le mail pour confirmer votre inscription 

A partir de ce moment vous pouvez vous connecter pour explorer toute la 

plateforme 

II- Accès privé 

La consultation des pages dite privées, nécessite que le visiteur soit authentifié. Il existe 

quatre (4) catégories de compte sur la plateforme « offresoumissions » : Institution, 

Entreprise, Collaborateur et Consultant. Différents rôles sont attribués à chaque 

catégorie de compte. 

Présentation du tableau de bord d’un compte créer par une institution 
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La présentation du tableau de bord d’un compte ‘’Entreprise’’ est similaire à celle d’un 

compte ‘’Institution’’. La différence réside au niveau des actions.   

Présentation du tableau de bord d’un compte ‘’Consultant’’ 

1 

 

2 

 

3 

 
4 
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Tous comme entre un compte ‘’Entreprise’’ et ‘’Institution’’, le tableau de bord des 

comptes ‘’Consultant’’ et ‘’Collaborateur’’ sont similaires, la différence réside aussi au 

niveau des actions.   

  

1- Mon espace 

Vous pouvez accéder à votre espace de travail à partie de n'importe quelle page en 

cliquant sur l'icône user puis sur le bouton “Mon Espace”. Ainsi vous Accédez à votre 

tableau de bord. 

2- Section “Menu” 

La section de l'élu regroupe toutes les actions que vous pouvez effectuer dans votre espace 

de travail. Chaque bouton vous dirige vers la page correspondante à l’action.  

3- Zone de notification des meetings 

Cette zone vous affiche dans un premier temps les meetings de la semaine et à partir du 

bouton “A venir” vous accédez à tous les meetings à venir comme son nom l’indique. 

1 

 

2 

 

3 

 
5 
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Devant chaque ligne de meeting, affiche un bouton qui vous permet d’accéder au lien du 

meeting. 

4- Notification des appels d'offre 

La zone de notification des appels d'offres par défaut, les offres à publier. C'est à dire les 

offres dont la date de publication est dépassée mais qui ne sont toujours pas publiées. 

Cliquez sur le bouton devant la ligne pour publier une offre.  

Cliquez sur le bouton “A évaluer” afficher les offres dont la date d'évaluation est atteinte 

ou dépassée. Devant chaque ligne d'offres s'affiche un bouton qui vous permet 

d'initialiser directement l’évaluation de l'offre. 

 

 

 

 

 

III- Cas d'utilisations 

III-1- Créer un appel d’offre 

La création des offres est réservée aux institutions et aux entreprises inscrites sur la 

plateforme. Pour créer une offre, cliquer sur le bouton offre du menu puis cliquer sur le 

bouton “Créer une offre”. Vous pouvez également créer une offre à partir du bouton 

“Créer une offre” de la page affiche vos publications À partir du bouton “Vos 

publications”. 
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Une fois la page de création de l'offre affichée :  

▪ Remplissez durement les informations de votre offre dans les champs 

correspondants 

▪ Cliquez sur le bouton “continuer” pour afficher les champs restants 

▪ Sur la dernière page cocher les pièces à fournies 

▪ Charger le dossier de l'offre à partir du champ correspondant (Dossier) 

▪ Cocher la case “Publier” si vous voulez publier automatiquement l'offre sur la 

plateforme 

▪ Cliquer sur le bouton “Soumettre” pour enregistrer votre appel d'offres 
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III-2- Publier un appel d'offre 

Si vous n'avez pas publié directement votre appel d'offre lors de sa création, vous pouvez 

la publier une fois la date de la publication prévue atteinte ou dépasser, à partir de la 

zone de notification des appels d'offres de votre tableau de bord ou à partir du menu 

contextuel de la page de vos publications. 

À la publication de l’appel d'offre, un e-mail est envoyé à toutes les entreprises qui se 

sont abonnés à votre profil sur la plateforme, leur notifiant que vous avez publié un appel 

d'offre. 

III-3- S'abonner à une entreprise ou à une institution 

Pour s'abonner à une entreprise ou à une institution : 
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▪ Cliquer sur le bouton déroulant “Institution” ou “Entreprise” 

▪ Cliquer sur le bouton “Catalogue” sur la liste des boutons, pour afficher la liste des 

institutions ou celle des entreprises 

▪ Repérer l'entreprise où l'institution 

▪ Cliquez sur le bouton action sur la ligne de l'entreprise ou de l'institution 

▪ Cliquez sur le bouton “Suivre” du menu “Actions” 

III-4- Afficher mes abonnés ou mes favoris 

Vos abonnés sont les entreprises ou les institutions qui vous suivent sur la plateforme. 

Vos favoris sont les entreprises ou les institutions que vous suivez. 

Pour afficher la liste des entreprises ou des institutions auxquelles vous vous êtes abonné 

où qui se sont abonnés à vous : 

▪ Cliquer sur le bouton déroulant institution ou entreprise 

▪ Cliquer sur le bouton “Favoris” ou “Abonnés” sur la liste des boutons 

III-5- Ajouter un appel d'offre à vos favoris 

Pour ajouter un appel d'offre à vos favoris : 

▪ Cliquer sur le bouton déroulant "Offre” 

▪ Cliquer sur le bouton “Catalogue” sur la liste des boutons, pour afficher la liste des 

appels d’offres 

▪ Repérer l'appel d'offre 

▪ Cliquez sur le bouton “Actions” sur la ligne de l'appel d'offre 

▪ Cliquez sur le bouton “Favoris” du menu “Actions” 

III-6- Afficher mes appels d’offre favoris 

Pour afficher la liste des entreprises ou des institutions auxquelles vous vous êtes abonné 

où qui se sont abonnés à vous : 

▪ Cliquer sur le bouton déroulant “Offre” 

▪ Cliquer sur le bouton “Favoris” 
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III-7- Consulter vos publications 

Pour accéder à vos publications, cliquer sur le bouton “Offre” du menu puis sur le bouton 

“Vos publications”. 

 

Chaque cadre de la page de vos publications représente un appel d'offres que vous avez 

enregistrer sur la plateforme. Chaque cadre dispose d'un menu situé dans l'angle 

supérieur droit que vous pouvez utiliser pour manipuler chaque appel d'offre comme 

l’indique la figure ci-dessus. 

Vous pouvez à partir de ce menu :  

▪ Publier l'offre 

▪ Ajouter la commission d'ouverture et d’évaluation (COE) à l’offre 

▪ Ajouter la commission de contrôle à l’offre 

▪ Voir les soumissions de l’offre 

▪ Accéder à la page de dépouillement de l’offre 

▪ Ajouter le barème de l'évaluation de l’offre 

▪ Ajouter les meetings relatifs à l'offre 

▪ Publier le résultat de l'offre 

▪ Accéder au détail de l'offre  

▪ Éditer l'offre 

▪ Supprimer l'offre ... 
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NB : Tous ces boutons ne sont pas disponibles en même temps. Il y a d’autres boutons 

qui s'affichent en fonction de certains événements. Les offres attribue sont 

automatiquement archivées. Pour accéder à ces offres cliquez sur le bouton “Offres 

archivée”. 

III-7-1- Ajouter la commission d'ouverture et d’évaluation (COE) 

ou la commission de contrôle à l’offre 

Pour mettre en place une commission ou pour ajouter un membre à une commission il 

faut : 

▪ Repérer l'offre en question 

▪ Cliquer sur le menu de l'offre 

▪ Cliquer sur le bouton correspondant (COE ou Commission Contrôle) 

▪ Sur la page qui s'affiche cliquez sur le bouton “+ Membre” 

 

 

▪ Sélectionner les membres que vous voulez ajouter à partir de la liste des 

consultants ou des collaborateurs 
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▪ Cliquer sur le bouton “Soumettre” pour ajouter ces membres à la commission 

III-7-2- Ajouter le barème d’évaluation à l’offre 

Pour ajouter le barème d'évaluation à l'offre : 

▪ Repérer l'offre en question 

▪ Cliquer sur le menu de l'offre 

▪ Cliquer sur le bouton “Barème d’évaluation” 

 

 

▪ Ajouter les notes de référence dans les champs “Note max” de chaque pièce à 

fournir et éventuellement des observations dans le champ À réserver à cet effet 

▪ Cliquez sur le bouton “Enregistrer” 

III-7-3- Ajouter un meeting à l’offre 

Pour ajouter un meeting à un appel d'offre, accéder à une plateforme de vidéoconférence 

puis créer un meeting ou un Call. Une fois le meeting créé, Vous pouvez maintenant 
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l'enregistrer sur la plateforme offre soumissions Afin que les concernés puissent recevoir 

les détails dudit meeting.  

Pour se faire : 

▪ Repérer l'offre en question 

▪ Cliquer sur le menu de l'offre 

▪ Cliquer sur le bouton “Meeting” 

▪ Sur la page qui s'affiche cliquez sur le bouton “+ Nouveau” 

 

 

▪ Remplissez correctement tous les champs 

▪ Cocher les participants au meeting 

▪ Cliquez sur le bouton soumettre 

NB : À la soumission du formulaire tous les participants recevront un E-mail concernant 

le meeting ajouté. 
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III-7-4- Dépouillement 

Avant de commencer le dépouillement, il faut avoir créé un meeting à cet effet, qui inclut 

tous les participants au dépouillement. 

Pour faire le dépouillement d’un appel d’offre : 

▪ Repérer l'appel d’offre en question 

▪ Cliquer sur le menu de l'appel d’offre 

▪ Cliquer sur le bouton “Dépouillement” 

 

 

▪ Cliquer sur le bouton “Ouvrir” de chaque soumission pour voir les pièces fournies 

par les soumissionnaires 

 

Cliquer ici pour exporter la liste des 

soumissionnaires 
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▪ Cliquer sur le nom de la pièce ou sur l'icône œil, pour ouvrir les pièces afin de 

vérifier leurs conformités 

▪ Cocher le bouton “Conforme” si la pièce est conforme à celle demandée, sinon ne 

coché pas la case (Répéter cette action pour toutes les pièces fournies) 

▪ Sélectionner la recevabilité de la soumission 

▪ Cliquer sur le bouton “Enregistrer” 

III-8- Soumissionner à un appel d'offre 

Un pour soumissionner à un appel d'offre, vous pouvez partie de la liste des offres de vos 

favoris ou accéder au catalogue à partir du menu déroulant offre. 

 

Une fois la liste des appels d'offres affichées : 

▪ Repérer l'appel d'offre auquel vous voulez soumissionner 

▪ Cliquez sur le bouton action sur la ligne de l'appel d'offre 

▪ Cliquez sur le bouton “soumissionner” au niveau du menu “action”  
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Le formulaire de soumission à l'appel d'offre s'affiche 

 

▪ Remplissez tous les champs du formulaire 

▪ Charger les pièces demandées 

▪ Cocher la case soumissionner pour envoyer automatiquement votre soumission 

sinon cliquez sur Enregistrer ou enregistrer votre offre merci vous pourrez 

l'envoyer plus tard. 

▪ Cliquez sur le bouton Payer de la nouvelle page qui s'affiche, pour finaliser la 

soumission de votre offre 

III-9- Afficher vos soumissions 

Pour afficher la liste des entreprises ou des institutions auxquelles vous vous êtes abonné 

où qui se sont abonnés à vous : 

▪ Cliquer sur le bouton déroulant “Vos soumissions” 

▪ Cliquer sur le bouton “Favoris” 
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III-10- Ajouter un collaborateur 

L’ajout des collaborateurs est réservé aux entreprises et aux institutions.  

Pour ajouter un collaborateur : 

▪ Cliquer sur le menu déroulant “Collaboration” 

▪ Cliquer sur le bouton “Collaborateur” dans le menu qui s’affiche  

 

▪ Cliquer sur bouton “+Nouveau” 

▪ Remplissez correctement le formulaire  

▪ Cliquer sur le bouton “Soumettre” 

▪ Inviter le collaborateur à approuver la collaboration via l’e-mail qu’il aurait reçu 

III-11- Evaluation d’un appel d’offre 

L’évaluation des appels d’offre est réservée aux collaborateurs et consultants 

précédemment ajoutés à l’appel d’offre. 

Avant de commencer l’évaluation, il faut avoir créé un ou plusieurs meetings à cet effet, 

incluant tous les participants à l’évaluation. 

La plateforme rend disponible toutes les soumissions et les pièces soumises par les 

entreprises au niveau du back-office des membre de la Commission d’Ouverture et de 

d’Evaluation et aussi de la Commission de Contrôle. 
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Dans le souci d’accélérer l’évaluation, la plateforme permet également aux membres de 

la commission d’ouverture et d’évaluation des noter chaque pièce des soumissions avant 

le meeting. 

Les membres peuvent consulter à travers la plateforme, les évaluations en attentes, en 

cours et celle clôturées. 

Pour les évaluations en cours, une fois connecté : 

▪ Cliquer sur le bouton déroulant ‘’Evaluation’’ 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’En cours’’ 

 

 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Action’’  

▪ Cliquer sur le bouton ‘Soumissions’’ du menu ‘’Action’’ pour voir les soumissions 

de l’appel d’offre 

 

 

 

Cliquer ici pour consulter les détails 

de l’appel d’offre 

Cliquer ici pour consulter les détails 

de la soumission 
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▪ Cliquer sur le bouton ‘’Evaluer’’ pour faire une évaluation personnelle 

 

▪ Cliquer sur le nom d’un fichier ou sur l’icône œil pour ouvrir le fichier 

▪ Attribuer des notes aux pièces dans la colonne ‘’Note’’ et les observations 

▪ Cliquer sur bouton ‘’Enregistrer’’ 

III-12- Publier le résultat d’un appel 

Pour publier le résultat d’un appel d’offre : 

▪ Repérer l'appel d’offre en question au niveau de la page ‘’Vos Publications’’ 
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▪ Cliquer sur le menu de l'appel d’offre 

▪ Cliquer sur le bouton “Résultat” 
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▪ Renseigner correctement les champs 

▪ Cocher la case ‘’Publier le résultat’’ pour publier directement le résultat. Vous 

pouvez revenir sur cette page pour le publier plus tard 

▪ Cliquer sur bouton ‘’Enregistrer’’ 

III-12- Mettre à jour son profil 

Pour simplifier la création des comptes, le visiteur renseigne très d’information lors de 

cette opération. Il est indispensable de mettre à jour son compte après sa création afin 

d’avoir un profil plus ou moins complet sur la plateforme. 

Pour se faire : 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Profil’’ dans la section ‘’Menu’’ 

Menu#_Section_
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▪ Cliquer sur le bouton ‘’Editer’’ 

 

▪ Remplissez correctement les champs 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Enregistrer’’ 
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III-13- Ajouter un service, une réalisation ou un partenaire 

L’ajout des services, des réalisations ou des partenaires, est réservé aux entreprises afin 

de créer un profil à leur image et bien riche sur la plateforme. 

Pour ajouter l’un de ces éléments :  

▪ Cliquer sur le bouton correspondant dans la section ‘’Menu’’ 

 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’+Nouveau’’ 

▪ Remplissez correctement les champs 

▪ Cliquer sur le bouton ‘Soumettre’’ 

III-14- Ajouter une formation ou une expérience 

L’ajout des formations et expériences est réservé aux consultant afin d’enrichir leur 

profil sur la plateforme. 

Pour ajouter l’un de ces éléments :  

▪ Cliquer sur le bouton correspondant dans la section ‘’Menu’’ 

Menu#_Section_
Menu#_Section_
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▪ Cliquer sur le bouton ‘’+Nouveau’’ 

▪ Remplissez correctement les champs 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Soumettre’’ 

III-15- Consulter le profil d’un consultant 

La consultation du profil des consultants à un intérêt particulier pour les autorités 

contractantes lors de la mise en place d’une commission d’ouverture et d’évaluation ou 

celle de contrôle. 

Pour consulter le profil d’un consultant : 

▪ Cliquer sur le bouton déroulant ‘’Collaboration’’ dans la section ‘’Menu’’ 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Consultant’’ du menu ‘’Collaboration’’ 

Menu#_Section_
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▪ Cliquer sur le bouton ‘’Action’’ sur la ligne du consultant 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Détail’’ du menu ‘’Actions’’ 

III-16- Consulter le profil d’une entreprise 

La consultation du profil des entreprise à un intérêt particulier pour les autorités 

contractantes et les commissions lors de l’évaluation d’un appel d’offre. 

Pour consulter le profil d’une entreprise : 

▪ Cliquer sur le bouton déroulant ‘’Entreprise’’ dans la section ‘’Menu’’ 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Catalogue’’ du menu ‘’Entreprise’’ 

 

 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Action’’ sur la ligne de l’entreprise 

▪ Cliquer sur le bouton ‘’Détail’’ du menu ‘’Actions’’ 

 

Menu#_Section_

