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Guide du fournisseur — Workday Strategic Sourcing (WSS)

ROLE D’UTILISATEUR @Q Fournisseur

> S'inscrire au logiciel Workday Strategic Sourcing (workday.com)

> FAQ_: Connexion du fournisseur et sécurité du compte (workday.com)

Termes clés
Gestionnaire de sourgage : Les gestionnaires de sourgage incluent votre représentant du groupe Chaine d’approvisionnement de
NAV CANADA.
Parties prenantes : Les parties prenantes incluent des équipes internes de NAV CANADA.

Projet : Un projet peut prendre diverses formes, comme un événement d’appel d’offres, un contrat a fournisseur unique, une
entente de confidentialité, un contrat, une modification de contrat ou la négociation de modalités non standards.

Contrat : Un contrat est un accord, géré dans le module Contrats de Workday Strategic Sourcing (WSS).

Evénement : Un événement fait référence a toute activité d’appel d’offres (demande de renseignements, demande de prix,
demande de propositions, etc.).

Formulaires de fournisseur : Les formulaires de fournisseur sont utilisés par le gestionnaire de sourcage pour recueillir des
renseignements pertinents de I'entreprise aupres du fournisseur directement au moyen de WSS.


https://doc.workday.com/user-guide/en-us/strategic-sourcing/supplier-account-setup/gnj1594911610346.html?toc=0.0
https://doc.workday.com/user-guide/en-us/strategic-sourcing/supplier-account-setup/crv1595415245865.html
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Chapitre 1 : Configuration du compte et ouverture de session

Préalables — Applications d’authentification

> Workday Strategic Sourcing (WSS) est un outil d’approvisionnement infonuagique que NAV CANADA utilise pour
simplifier le processus d’approvisionnement. Votre inscription au moyen de votre compte Workday Central Login
(WCL) permet a votre entreprise d’accéder a la suite de produits Workday a partir d’un seul compte. Pour créer
un compte, vous devez confirmer votre courriel, configurer un mot de passe fort et jumeler votre application
d’authentification.

R
'\ ! x,' Nota important : Vous pouvez accéder a WSS par invitation par courriel seulement. En tant que fournisseur,
"  vous devez enregistrer votre compte sur un ordinateur de bureau.
> Avant de créer un compte Workday Central Login (WCL), téléchargez une application d’authentification a partir

des magasins d’applications Apple ou Google sur votre téléphone. Vous pouvez également utiliser une
application d’authentification de navigateur Web.

Exemples d’applications d’authentification fréguemment utilisées :

e Authy @
e  Duo Mobile @

e  Google Authenticator *

e LastPass Authenticator

e  Microsoft Authenticator 0

o  Entrust

Exemples d’applications d’authentification de navigateur Web fréquemment utilisées :
e Authenticator — Extension gratuite d’authentification pour navigateur Web.

e Duo Mobile — Application par abonnement qui peut fournir une extension d’authentification pour
navigateur Web.

Configurer votre compte WSs

Etapes:

1) Vous recevrez un courriel externe de I'outil Workday Strategic Sourcing de NAV CANADA contenant un en-téte
indiquant que « Vous avez regu une invitation » a un événement propre a NAV CANADA.

> Le courriel comprendra les champs suivants, au besoin :

e  Propriétaire de I'événement.

Date limite de RSVP.

Questions a échéance.

Date de la bid a échéance.
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2)  Dans le courriel, cliquez sur le bouton S’abonner et consulter RFP au bas de la page (voir ci-dessous).

Si vous attendez un courriel, mais que vous ne le recevez pas, assurez-vous qu’il ne se trouve pas dans votre
. dossier de courriels indésirables.

Vous avez regu une invitation

SOCIETE
NAV CANADA
RFP

Brit Demo | Copy of NAV CANADA RFP Long Form

PROPRIETAIRE

| Jane Doe - jane.doe@navcanada.ca

DATE LIMITE DES RSVP:

4/26/2024 at 3:00 PM EDT

QUESTIONS A ECHEANCE:

4/26/2024 at 3:00 PM EDT

BID A ECHEANCE
9/30/2024 at 3:00 PM EDT

NAV CANADA utilise Workday Strategic Sourcing pour gérer le processus de
soumissions pour RFP. Pour participer, vous devrez créer votre compte de fournisseur
gratuit.

S’ABONNER ET CONSULTER RFP

3) La page Ouvrir une session s’affiche. -> Cliquez sur Workday Central Login pour les fournisseurs.

4)  La page Workday Central Login (WCL) s’affiche. -> Cliquez sur Créer un compte (uniquement sur invitation). -> Entrez
votre adresse de courriel.

@ Ce courriel sera le nom d’utilisateur utilisé pour ouvrir une session dans WCL.

~ . N
Workday Strategic Sourcing /——\
w workday.

Ouvrir une

session Workday Central Login

Quyvrir une session dans son compte

Courriel ™

N Adresse de courriel
Mot de passe

Entrez votre adresse de courriel sous le format : court

Ouurie une session “

Foumisseurs : Ouvrez une session
avec vos donnéss didentification
pour enregistrer votre compte
Workday Central Login. Une fois
A volre compte enregistré, vous
devez utiliser Workday Central
Login pour ouvrir une session, dans un avenir rapproché
Consultez FAQ : Quverture de
session et sécurité du compte pour

Créer un compte (sur invitation uniquem...

ATheure actuelle, Workday Central Login riest accessible que
sur invitation; nous espérons le proposer 2 plus grande échelle

obtenir plus de renseignements

(]' Workday Central Login pour les fournisseurs I\‘
S

Mot de passe oublié

Vous n'avez pas requ les instructions de
confirmation?

Déverroiller le compte

Cheisir langue

Frangais (Canada) v

Besocin d'aide?
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5) Cliquez sur Envoyer un code de vérification.
N\
workday.

Commengons par Vvérifier votre adresse de courriel

WihkkkikkkkkkR @R, com

Envoyer un code de vérification

@ Si I'erreur suivante survient, essayez de changer votre navigateur, p. ex., Google Chrome.

@ Something went wrong, try again later X

I 4 AY
workday.
Commengons par vérifier votre adresse de courriel

Wik (@ g% COm)

Envoyer un code de vérification

6) Confirmez votre adresse de courriel en entrant le code de vérification qui vous a été envoyé par courriel et
définir son compte et cliquez sur Créer un compte.

N\

workday.

N

workday.
Définir son compte

Entrer le code de vérification

Prénom

Pour vérifier votre adresse de courriel et terminer la
configuration de votre compte, Workday vous a envoyé un
courriel contenant un code de vérification a 6 chiffres.

Entrez votre prénom ‘

Nom

Entrez votre nom ‘

Nouveau mot de passe

WKk KRRk R ARk @ g A% com

Entrez votre mot de passe fod ‘

Confirmer le nouveau mot de passe
Entrez votre mot de passe fod
[ Créer un compte ]
Vérifier 'adresse de courriel
En cliquant sur le bouton « Créer un compte », vous acceptez
nos conditions dutilisation et déclarez avoir pris
Envoyer de nouveau un code de vérification connaissance de la déclaration de confidentialité.
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7) Définir une application d’authentification.
Etapes :
1. Balayez le code QR fourni avec votre application d’authentification. Une fois que votre application
d’authentification détecte le code QR, vous obtiendrez un code a six chiffres.
2. Balayez le code QR a I'aide de votre application d’authentification et entrez le code a six chiffres a
partir de votre application.
3. Cliquez sur Connecter I'application d’authentification.

)

Si vous arrétez le processus de création de compte pour WCL, votre compte sera verrouillé. Si vous
supprimez votre application d’authentification aprés avoir configuré votre compte, vous serez
verrouillé hors de votre compte.

(Facultatif) Ajoutez et confirmez votre numéro de téléphone mobile.
Sélectionnez la case Accepter modalités d’utilisation.

Cliquez sur Enregistrer et terminer. Vous pouvez maintenant ouvrir votre profil de fournisseur pour
consulter I'événement, le formulaire du fournisseur ou les renseignements de I'entreprise.

5N
workday.

Définir une application
d‘authentification

Un code de sécurité généré par une application
d'authentification (p. ex. Google Authenticator ou Microsoft
Authenticator) est requis pour ouvrir une session dans
Workday Central Login. Assurez-vous que 'application est
installée sur votre appareil mobile

Etape 1: Scannez ce code QR avec votre application
d'authentification

Lorsque le code QR est lu par votre application
dauthentification, vous recevez un code a 6 chiffres

Impossible de scanner? Entrez manuellement : (1)

Comple

Clé secréte

Etape 2 : Connectez votre compte & votre application
d'authentification

Entrez ci-dessous le code provenant de l'application
dauthentification. En savoir plus

Connecter l'application dauthentification

Communiquez avec I'équipe de soutien de Workday pour obtenir de 'aide a

I’adresse scoutsupport@workday.com si :

e vous n’arrivez pas a vous connecter aprés avoir passé en revue toute la documentation;
e vous avez perdu votre application d’authentification;

e vous avez perdu votre application d’authentification et votre mot de passe.

rk

ay.


mailto:scoutsupport@workday.com
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Ouvrir une session dans votre compte WSS

N

Etapes: workday.

1) Accédez a la page WCL. )
Workday Central Lagin

2) Entrez votre courriel et cliquez sur Continuer. . )
Quvrir une session dans son compte

Adresse de courriel

[ Entrez votre adresse de courriel sous le format : court

s

Créer un compte (sur invitation uniquem...

A I'heure actuelle, workday Central Login nlest accessible que
sur invitation; nous espérons le proposer & plus grande échelle
dans un avenir rapproché.

3) Entrez votre mot de passe et votre code a six chiffres
de votre application d’authentification.
PP o
workday.

Vérifions qu'il s'agit bien de vous

Pour confirmer votre identité, entrez le code de sécurité &
6 chiffres provenant de votre application
d'authentification.

Réinitialiser l'authentificateur

Retour a l'ouverture de session

4) La page du tableau de bord de WSS s’affiche.

Bienvenue Michelle VOTRE PROFIL DE FOURNISSEUR

|«

| BA Tableau de bord DEMANDES DE PROFIL

SOCIETE EMETTRICE SOCIETE FOURNISSEUSE STATUT
NAV CANADA Cookie Monster Limited Non commencé GERER
‘ &l1<|>|» ELEMENTS PAR PAGE | 10 -

| ™\ Sivous n‘arrivez pas a vous connecter aprés avoir passé en revue la documentation, communiquez avec
.. I'équipe de soutien de Workday pour obtenir de I'aide a I'adresse scoutsupport@workday.com.



mailto:scoutsupport@workday.com
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Chapitre 2 : Répertoire de clients et tableau de bord des fournisseurs

Répertoire de clients

> Vous pouvez accéder au répertoire de clients a partir du portail des fournisseurs de WSS. Ce répertoire affiche les
clients WSS qui vous ont donné acces. Vous pouvez seulement consulter les données auxquelles NAV CANADA vous
a accordé l'accés.

) Dans le répertoire de clients, vous pouvez rechercher un profil de client et vos différents profils de fournisseur par :
e Client
e  Fournisseur
e Demandes de Propositions et Encheres
e Contrats
e  Formulaires
e Eléments d’action

» Chaque colonne affiche le nombre total d’événements auxquels vous étes invité pour chaque client.

Répertoire de clients Q@ Rechercher clients...

‘ VOTRE PROFIL DE FOURNISSEUR

|

|«

DEMANDES DE

EE Tableau de bord CLIENT FOURNISSEUR PROPOSITIONS ET CONTRATS FORMULAIRES ELEMENTS D'ACTION
ENCHERES

[E] répertoire de clients AV ICANADA Cookie Monster 4 o 5 o

i Limited
|.(< < \ > >>‘ ELEMENTS PAR PAGE |10 v
> Vous pouvez accéder a chaque onglet au moyen du tableau de bord.

Tableau de bord du fournisseur

DEMANDES DE PROFIL

SOCIETE EMETTRICE

> Vous pouvez accéder au tableau de bord a partir
du portail des fournisseurs de WSS. Ce répertoire
affiche toutes les activités et tous les événements
de WSS pour lesquels vous avez regu une
invitation.

SOCIETE FOURNISSEUSE STATUT

NAV CANADA Test Formulaire Envoys GERER

ELEMENTS D'ACTION

Vous trouverez ci-dessous les éléments d'action que vos acheteurs de confiance ont affectés a votre société. Les éléments
d’action sont un excellent moyen de rester concentré sur les taches d’examen trimestriel et aident a établir des relations
durables avec vos acheteurs.

> Chaque section du tableau de bord affiche le
nombre total d’événements pour lesquels votre

NECESSITENT UNE

SOCIETE EMETTRICE SOCIETE ELEMENTS D'ACTION ATTENTION TERMINE DERNIERE MISE A JOUR
. . . . FOURNISSEUSE PARTICULIERE
organisation doit donner suite :
NAY CANADA NAV test! 1 1 o 7/M/2024 2 8:52 AM
e Demandes de profil.
Zy . REPONSES
e Eléments d’action.
DEMANDES 6 AVEC REPONSE 3 ARCHIVE 3
e Réponses - il s’agit des réponses aux e X X e
événements d’appel d’offres et aux —
. ) NAV CANADA Baw Supglisr Pra- Test 9/30/2024 8800 g
formulaires : Demandes (actives), Avec Gusstionnaies
Publié
réponse ou Archivé. NAVCANADA  REP Demande de Proposiions  [EERLONNe D O L 00 e 2
PM
e Contrats (seuls les contrats dont les
modalités ont été négociées avec NAV

CANADA sont affichés).

SOCIETE &

NAV CANADA

TITRE DU DOCUMENT &

Painting

1D DE CONTRAT W

2338

STATUT %

Finalisé
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Comment remplir les formulaires de fournisseur

Vous pouvez remplir les formulaires de fournisseur demandés

contenant des questionnaires que les gestionnaires de sourcage

vous envoient directement au moyen de WSS.

Vous devez étre inscrit a WSS pour accéder aux formulaires de
fournisseur.

Etapes :

)

Accédez au formulaire du fournisseur a remplir par courriel ou
au moyen du tableau de bord de WSS.

Acces par courriel : le courriel suivant regu dans votre boite de
réception. -> Cliquez sur Afficher formulaire (ou S’abonner et
afficher formulaire s'il s’agit de votre premiere connexion).

S’il s’agit de votre premiere connexion, vous recevrez
probablement un formulaire standard d’intégration de
fournisseur, ce formulaire vous permet de mettre a jour

les renseignements de votre entreprise, notamment |'adresse,

les renseignements bancaires et fiscaux, etc.

Formulaire standard d’intégration de fournisseur

)

)

)

Vous avez regu une invitation

SOCIETE

NAV CANADA

FORMULAIRE

Supplier Onboarding

PROPRIETAIRE

Jane Doe - jane.doe@navcanada.ca

FORMULAIRE A ECHEANCE
9/30/2024 - 8:00 FM EDT

NAV CANADA utilise Workday Strategic Sourcing pour gérer le processus de
soumissions pour Formulaire

AFFICHER FORMULAIRE

Accés au moyen du tableau de bord de WSS : Ouvrez une session dans WSS -> Accédez au tableau de bord. ->
Demandes de profil -> Cliquez sur Gérer. -> Le formulaire d’intégration de NAV CANADA s’affiche.

DEMANDES DE PROFIL

Vous avez 1 nouvelle demande

SOCIETE EMETTRICE SOCIETE FOURNISSEUSE

NAV CANADA WSS Test FR

Non commencé

Cliquez sur Modifier pour entrer les informations d’intégration de votre entreprise.

~ . .
w Strategic Sourcing

NAV CANADA oM coMMENCE

|+

| & Profil général ? INFORMATION D INTEGRATION

[ —
cENTREDEMESSAGEs || MooiFisR |

Vous devez remplir tous les champs obligatoires pour finaliser votre formulaire d’intégration de fournisseur.

Cliquez sur Envoyer lorsque le formulaire est complété.
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Tous les autres formulaires de fournisseur

> Accés au moyen du tableau de bord de WSS : Ouvrez une session dans WSS -> Accédez au tableau de
bord -> Réponses -> Demandes -> Accédez au formulaire souhaité en cliquant sur le champ Titre.

REPONSES
DEMANDES 6 AVEC REPONSE 3 ARCHIVE 3
i a a a SOCIETE A R - -
SOCIETE EMETTRICE % TYPE ¥ TITRE % FOURNISSEUSE ¥  AECHEANCE % STATUT %
. MNew Supplier Pre-qualification N . R
NAV CANADA Formulaire Queslionnaire q—l Test Formulaire 9/30/2024 3 8:00 PM Publi¢

> (Facultatif) Pour inviter des membres de votre équipe a modifier le formulaire, entrez leur nom et leur
courriel dans la section Inviter membres de I'équipe et cliquez sur Ajouter. Votre collegue recevra une
invitation par courriel pour accéder au formulaire.

v MEMBRES DE L'EQUIPE @

NOM COURRIEL

Entrer nom Entrer courriel

> Pour répondre aux questions, accédez a la section Form -> Cliquez sur Ouvert sous chaque section du
formulaire ou Ouvrir Questionnaire pour accéder toutes les sections au méme temps.

> Les formulaires peuvent comprendre plusieurs sections de questions a remplir. WSS enregistre
automatiquement vos réponses. Les questions marquées d’un astérisque sont obligatoires. Dans le haut
de chaque section, WSS indique le nombre de :

e Questions dans une section;
e Questions obligatoires dans une section.

e Sivous n’entrez pas de réponses aux questions obligatoires, vous ne pouvez pas soumettre le
formulaire.

e Les formulaires peuvent également comprendre des sections et des questions conditionnelles.
Lorsque vos réponses répondent a une condition, une nouvelle section ou de nouvelles questions
s’affichent pour que vous puissiez y répondre.

e Une fois terminé, cliquez sur Envoyer formulaire.

Changaments
New Supplier Pre-qualification Questionnaire e

FORM

Y gummomare _

Répendez 2ux questions dans a section Form ci-dessous, puis soumettez voire réponse.

seemon oEscAIPTION ERNERE MISE £J0uR POURCENTARE DECHEVEVENT NOMERE DE RETROACTIONS semons

Finance 2 Jamais oo -
Quality & Jomais g7 -

v EXPORTER OUIMPORTER: FORM (D

~ . Vous pouvez exporter votre Form et utiliser Excel pour remplir les questions. Importez votre fichier Excel
mis a jour pour envoyer ensuite votre réponse. Cliquez sur Exporter -> Remplissez le fichier Excel ->
Téléversez le fichier Excel rempli en cliquant sur Importer.

(

o —
-
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(Facultatif) Pour communiquer avec le gestionnaire de sourgage, cliquez sur Centre de messages.

©  Aucun nouveau message par clavardage CENTRE

Utilisez le centre de messages pour communiquer avec Iéquipe de NAV CANADA si vous avez des questions concernant les exigences d'envoi

0

Communiqués recus de Iéquipe de NAV CANADA

)

o

Réponses ont été publiées a Iintention de tous les fournisseurs

communiqués et les questions sans réponse.

Centre de messages

~ (® Envoyer une nouvelle question & NAV CANADA

0/0

De vos questions ont recu des réponses

Le centre de messages contient toutes les communications entre les parties, soit les questions, les réponses, les

Ajouter 1exte de message

QUESTIONS

> 0

Vos questions ayant recu une réponse

ANNULER ENVOYER QUESTION

> 0 Questions ayant regu une réponse publiées pour tous les fournisseurs

> 0

COMMUNIQUES

3

REPONSES

DEMANDES 6

SOCIETE
EMETTRICE

NAV CANADA

)
sur le titre du formulaire.
|«
2ff Tableau de bord
E Répertoire de clients
)

haut a droite de la page.

= TYPE %

Formulaire

<rerour | New Supplier Pre-qualification Questionnaire

FORM

V' QUESTIONNAIRE

Répandez aux questions dans la section Form ci-dessous, puis soumettez votre répanse

secTion

Finance

Quality

SESCRIBTION

Ves questions sans réponse

Communigués de NAV CANADA

Pour connaftre I'état de votre soumission, accédez au tableau de bord. -> Réponses -> Avec réponses -> Cliquez

AVEC REPONSE 3

ARCHIVE 3

TITRE

SOCIETE

DEANIERE MISE A JOUR

5/24/2024 & 1L06 AM EDT

9/13/2024 & 2:01PM EDT

POURNISSEUSE ©  AECHEANCE § STATUT 4%
Publié

NAV CANADA New Supplier NAV test! 5/22/2024 a 8:00 Envoyé

Onboarding Form PM 9/13/2024 a 2:01
PM

(Facultatif) Pour réviser la soumission, cliquez sur le titre du formulaire -> Cliquez sur le bouton Réviser form en

HisTORIGUE |

POURCENTAGE DACHEVEMENT NOMERE DE RETROACTIONS AcTions

‘ AFFICHER
aFFICHER

100 % (Y1)

100 % (77T

Aprés avoir révisé le formulaire, cliquez sur Envoyer de nouveau form en haut a droite de la page pour envoyer
des mises a jour au gestionnaire de sourcage.

10
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Chapitre 4 : Evénements d’approvisionnement

Modalités importantes de la participation

,/fr\l NOTA IMPORTANT : Vous devez accepter les modalités de la participation d’un événement d’appel
"/ d’offres spécifique pour pouvoir accéder aux documents et aux renseignements de I’appel d’offres.

> Si vous n’acceptez pas les modalités de participation, vous ne pourrez pas consulter de documents et vous ne
recevrez aucune modification comme des réponses a des questions, des avis de fournisseurs, des prolongations
de délai, etc.

ACCEPTER LES MODALITES DE PARTICIPATION

Vous ne pouvez pas soumissionner dans le cadre de cet événement tant que vous n‘avez pas accepté les modalités de participation.

D J'accepte les modalités ci-dessus*

REFUSER ACCEPTER

Rechercher et afficher des événements d’approvisionnement

> Vous pouvez compléter les événements d’appel d’offres qu’un gestionnaire de sourcage vous a envoyés
directement au moyen de WSS.

> Vous devez étre inscrit a WSS pour accéder aux événements d’appel d’offres.
Etapes :

> Accédez a I'événement d’appel d’offres que vous souhaitez visualiser ou remplir au moyen d’un courriel ou du
tableau de bord de WSS en accédant a Réponses, puis a Demandes et en trouvant I’événement d’appel d’offres.

1) Vous recevrez un courriel externe de WSS de NAV CANADA contenant un en-téte indiquant que « Vous avez regu
une invitation » a un événement propre a NAV CANADA.

. . . Vous avez regu une invitation
> Le courriel comprendra les champs suivants, au besoin :

SOCIETE
NAV CANADA

e Titre de la demande de propositions.

Propriétaire de I’événement.
DEMANDE DE PROPOSITIONS

Date limite de RSVP. EX

Questions a échéance PROPRIETAIRE
L. . Jane Doe - jane.doe@navcanada.ca
e  Soumission a échéance
DATE LIMITE DES RSVP
2) Dans le courriel, cliquez sur le bouton Afficher demande 9/30/2024 - 3:00 PM EDT
de propositions.
QUESTIONS A ECHEANCE

10/30/2024 - 3:00 PM EDT

/ff\.l Si vous attendez un courriel, mais que vous ne le recevez SOUMISSION A ECHEANCE
“._*_/ pas, assurez-vous qu’il ne se trouve pas dans votre dossier 11/29/2024 - 3:00 PM EST
de courriels indésirables. NAV CANADA utilise Workday Strategic Sourcing pour gérer le processus de

soumissions pour Demande de propositions

AFFICHER DEMANDE DE PROPOSITIONS

11



NAV CANADA Proprietary / Propriété exclusive

/N

workday.

3) Acceptez les modalités de participation pour consulter cet événement.

4) Révisez le calendrier d’événement -> Cliquez sur le bouton en haut ou en bas a droite; soit Je n’ai pas I'intention
d’envoyer une soumission ou J'ai I'intention d’envoyer une soumission.

s | INTENTION D’ENVOYER UNE SOUMISSION : EX

CALENDRIER D'EVENEMENT

Toutes les neures sont aMichéas selon |2 fuseau Roraire America/New_vork VoUs BOUVET Canger cette configuration dans votre Profil rutilsateur.

DATE LIMITE DU RSVP PAR LES FOURNISSEURS > DATE LIMITE DES QUESTIONS DE FOURNISSEURS 2 DATE LIMITE D'ENVOI

VOTRE RSVP A ETE RECU 10/30/2024 & 3:00 PM EDT (GMT-04:00) 11/28/2024 & 3:00 PM EST (GMT-05:00)
9/30/2024 4 3:00 PM EDT (GMT-04:00)

Cnanger RSVP?

INTENTION D’'ENVOYER UNE SOUMISSION

‘envover une soumissian. nous informens Pacheteur et vous PoUVeZ commencer 3 rédiger votre Bid

vers le site de sourcage de I'acheteur oll vous pourrez sélactionner une autre occasion A laguelle participer

JE WAl PAS LINTENTION D ENVOVER UNE SOUMISSION P41 INTENTION D/ENVOYER UNE SOUMISSION

Possibilités Action

Vous n’allez pas accepter I'invitation. Cliquez sur le bouton Je n’ai pas I'intention d’envoyer une soumission
et sélectionnez une raison pour laquelle vous ne souhaitez pas
participer, et entrez des commentaires supplémentaires, au besoin.

Vous décidez que vous avez I'intention | Vous pouvez sélectionner le bouton J'ai I'intention d’envoyer une
de participer a un appel d’offres. soumission, tant que l'invitation n’a pas expiré.

Vous n’avez plus l'intention de Aucune action n’est requise.
participer a un appel d’offres.

[} | Soyez attentif au calendrier de 'événement afin de vous assurer que les dates limites de RSVP, de questions et de
b soumission sont respectées.

> Vous pouvez ajouter des membres de votre équipe pour collaborer a un événement auquel vous avez été invité.

> Accédez a la section Membres de I’équipe. -> Entrez leur nom et leur courriel. -> Cliquez sur Ajouter.

“ MEMBRES DE L'EQUIPE @

NOM COURRIEL

Entrer nom Entrer courrizl

Etapes :
1. Accédez a la section Formulaire : Bid.
2. Dans la section Feuilles de réponse, cliquez sur Ouvert et répondez aux questions du questionnaire, le cas échéant.

3. Dans la section Feuilles de calcul, cliquez sur Ouvert pour commencer a créer votre proposition d’offre, le cas
échéant.

4. Vous pouvez également joindre tous les documents pertinents a votre Bid.

Fa I"\. Vous pouvez afficher les détails des feuilles de calcul dans le panneau de gauche. Pour afficher les instructions et
. les notes de feuille de calcul du gestionnaire de sourcage, cliquez sur le bouton Instructions a I'intention des
fournisseurs.
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FORMULAIRE : BID Guidez-moi

\/ FEUILLE DE REPONSE
Vous devez remplir I ou les questionnaires de |3 liste avant de soumettr votrs reponse

secTion DESCRIPTIGN DERMIERE MISE A JGUR POURGENTAGE D/ACHEVEMENT HOMERE DE RETROACTIONS Acrions

0% (0/4)

Information < Jamais

v FEUILLES DE cALcut @

secrion roTaL DERNIERE MisE A JouR

Optians - 0/26/2024 3 130 PM EDT

Total final $0.00

> DocumenTs pEManDES (D
» DOCUMENTS SUPPLEMENTAIRES (D)

v EXPORTER OU IMPORTER : BID @
4.  Saisissez des offres sur les lignes mises en surbrillance des feuilles de calcul.

o Pour déterminer ce que vous devez faire pour soumettre votre offre, vous pouvez sélectionner Valider
pour mettre en surbrillance les cellules a remplir. Un panneau latéral affiche également les éléments de
ligne et les colonnes qui nécessitent des renseignements.

o Une fois toutes les cellules mises en surbrillance remplies, I'indication Feuille de calcul valide s’affiche
lorsque vous sélectionnez Valider. Vous pouvez appliquer des filtres pour afficher les éléments sur lesquels
vous souhaitez faire une offre en cliquant sur les trois lignes horizontales de I'en-téte de colonne, en
sélectionnant les conditions et les valeurs, puis en cliquant sur Appliquer filtre. Les totaux calculés
changent a mesure que vous appliquez des filtres.

o Vous pouvez également afficher ou masquer des colonnes a I'aide de I'option Afficher/Masquer colonnes
et en cliquant sur Mettre a jour vue.

5. Dans la section Document demandé, cliquez sur le bouton Rechercher fichier.

o Joignez les documents demandés pour soumettre votre proposition d’offre. Si les documents sont
marqués comme requis, Vous ne pouvez pas soumettre votre offre a moins qu’un document ne soit joint.

6. Dans la section Documents supplémentaires, faites glisser et déposez les fichiers de votre ordinateur a la boite ou
cliquez sur le bouton Rechercher fichiers.

o Joignez des documents supplémentaires a I'attention du gestionnaire de sourcage.

o Vous pouvez joindre autant de fichiers que vous le souhaitez et chaque fichier peut avoir une taille
maximale de 5 Go.

o Attendez que le téléversement se termine avant de fermer la page.

7. (Facultatif) Cliquez sur Apergu pour afficher votre soumission d’événement en lecture seule que le gestionnaire de
sourgage pourra voir.

8. Pour finaliser votre soumission, sélectionnez Envoyer soumission dans I'événement d’offre.

Nota important : Vous avez la possibilité de travailler sur I’offre hors ligne. -> Naviguez a la section Formulaire : Bid ->
cliquez Exporter -> Une fois la proposition terminée, sélectionnez Importer pour téléverser le fichier.

Une fois votre offre soumise, le gestionnaire de sourgage recoit un courriel pour I'aviser que vous avez soumis votre offre.

Pour afficher I'état de votre soumission, y compris la date et I'heure de votre soumission, revenez a votre tableau de
bord, accédez a Réponses, puis Avec réponse.

|«
REPONSES
88 Tableau de bord
DEMANDES 6 AVEC REPONSE 3 ARCHIVE 3
[l Rrépertoire de clients —
gggﬁ‘nﬁcg 4 TvPE & TITRE % ggg:ﬂ;wsg 4 AECHEANCE % STATUT &
Publié
NAV CANADA New Supplier 5/22/2024 a 8:00 Envoyé :
NAV CANADA Formulaire Onboarding Form NAV testl BM 0/13/2024 3 2:01
PM

Si vous souhaitez modifier votre offre avant la date limite de soumission, modifiez votre offre en cliquant
sur le bouton Réviser bid de I’événement. Aprés avoir effectué vos révisions, cliquez sur le bouton Envoyer
de nouveau bid.

13



NAV CANADA Proprietary / Propriété exclusive

/N

workday.

Utiliser Excel pour soumettre votre offre

> Vous pouvez créer votre proposition d’offre a I'aide d’Excel.

Etapes :
1. Accédez a I'événement d’offre sur votre page du tableau de bord.

2. Dans la section Formulaire : Bid, accédez a Exporter ou Importer : Bid, sélectionnez Exporter, puis cliquez ensuite
sur Télécharger dans la fenétre contextuelle en bas a droite.

\/ EXPORTER OU IMPORTER: 8ID (D

| EXPORTER | | IMPORTER |
(%) Exportation effectuée | Tréchareer | X

o Une copie de votre proposition d’offre est téléchargée dans une feuille de calcul Excel et organisée en
plusieurs onglets. Ces onglets comprennent des questionnaires, des feuilles de calcul, la documentation
requise et la documentation supplémentaire. Vous pouvez saisir des offres et des renseignements dans
les cellules mises en surbrillance en bleu. Si vous ne recevez pas de questionnaires ou de feuilles de calcul
a remplir, le gestionnaire de sourcage peut vous demander de soumettre une documentation spécifique
pour compléter votre proposition d’offre.

3. Enregistrez le fichier lorsque vous respectez toutes les exigences de la proposition d’offre.

o Lorsque vous nommez le fichier, n’incluez pas de caracteres spéciaux dans le nom. Les caracteres
spéciaux peuvent provoquer des erreurs lors du téléversement.

> Nota important : WSS ne peut pas déverrouiller les cellules aux fins de modification puisque le format doit
correspondre a ce qui se trouve sur la plateforme de WSS. Ceci garantit que vos renseignements sont importés
correctement. Seuls les fournisseurs peuvent modifier les cellules bleues pour entrer des renseignements.

4. Dans la section Feuilles de calcul, cliquez sur Ouvert pour commencer a créer votre proposition d’offre.
o Vous pouvez afficher les détails de n’importe quelle feuille de calcul dans le panneau de gauche.

o Pour afficher les instructions et les notes de la feuille de calcul du gestionnaire de sourgage, cliquez sur le
bouton Instructions a I'intention des fournisseurs.

5. Cliquez sur Importer dans la section Exporter ou Importer : Bid de I’événement d’offre, sélectionnez
manuellement votre feuille de calcul Excel a I'aide du bouton Choisir fichiers, ou faites glisser et déposer le fichier
dans la boite.

6. Lorsque le chargement du fichier est terminé, cliquez a nouveau sur Importer Bid pour terminer I'importation.

»  Conclusion : un message indiquant que I'importation de I'offre a été effectuée avec succes s’affiche et vous pouvez
visualiser votre offre a I'aide du bouton Afficher ma réponse.

7. Assurez-vous de cliquer sur Envoyer soumission une fois votre réponse complétée.

> Nota important : Si vous souhaitez modifier votre proposition d’offre, nous vous recommandons d’exporter le
fichier Excel chaque fois que vous le mettez a jour pour vous assurer que vous travaillez a partir de la copie la plus
récente de votre proposition d’offre. Si le gestionnaire de sourcage met a jour la structure de I'événement d’offre,
vous devez exporter de nouveau I'offre puisque vous ne pourrez pas I'importer de nouveau dans WSS si le format
n’est pas compatible.
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Utiliser le centre de messages dans un événement d’approvisionnement

> Le centre de messages est la ligne de communication entre les gestionnaires de sourgage et les fournisseurs pour
tout événement d’approvisionnement donné. Le gestionnaire de sourcage peut envoyer des messages et des
communiqués aux fournisseurs et répondre a leurs questions, et les fournisseurs peuvent envoyer des questions
au gestionnaire sourgage. Chaque événement d’approvisionnement comprend son propre centre de messages.
Toutes les modifications et tous les ajouts d’événements d’approvisionnement de demande se font au moyen du centre

de messages.
Etapes :
1. Accédez al’événement sur lequel vous travaillez actuellement.

2. Défilez vers le bas jusqu’a la section Des questions pour I’équipe NAV CANADA? -> Cliquez sur Centre de
messages.

0 Aucun neuveau message par clavardage

v CENTRE DE MESSAGES

Utilisez e centre de messages pour communiquer avec I'équipe de NAV CANADA si vous avez des questions concernant les exigences d’envoi

0] 0 0/0

Communiqués regus de Féquipe de NAV CANADA Réponses ont été publi¢es & Fintention de tous les fournisseurs De vos questions ont recu des réponses

3. Agrandissez la section Envoyer une nouvelle question a NAV CANADA. -> Ajoutez votre question et joignez des
fichiers, au besoin. -> Cliquez sur Envoyer question.

Centre de messages

v @ Envoyer une nouvelle gquestion 8 NAV CANADA

Ajouter texte de message

Fm == e mm—mo———--o- A
: ' =
GLISSER-DEFOSER DOCUMENTS ou PARCOURIR FIC. H

bemmcccmcecm—e——mmmme———m——————— a

QUESTIONS

> 0 Vos questions ayant recu une réponse
> 0 Questions ayant recu une réponse publiées pour tous les fournisseurs

> 0 Vos questions sans réponse

COMMUNIQUES

> 0 Communigués de NAV CANADA

4. Vous recevrez les notifications du centre de messages par courriel et au moyen de WSS. Ces notifications vous
permettent d’étre au courant des activités du centre de messages, par exemple, lorsque le gestionnaire de
sourgage envoie des communiqués ou répond a des questions.
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Chapitre 5 : Négociations contractuelles

Terminer les négociations contractuelles

> Vous pouvez facilement télécharger les modifications et collaborer avec un gestionnaire de sourgage pendant le
processus de négociation de contrat.

> Une fois qu’un gestionnaire de sourcage soumet un contrat aux fins d’examen, vous recevrez une notification par
courriel. -> Cliquez sur Afficher contrat.

ou
» Vous pouvez accéder au contrat directement a partir de votre tableau de bord.

e Accédez a la section Contrats et cliquez sur le document dont I’état est Modification — Nécessite une attention
particuliére.

CONTRATS
SOCIETE % TITRE DU DOCUMENT 4% ID DE CONTRAT W STATUT %
NAV CANADA Test #7152 Modification - Nécessite une
attention particuliéere

Etapes :
1) Sélectionnez le document a modifier en cliquant sur le crochet, puis cliquez sur Télécharger.

DOCUMENTS DE CONTRAT

Examinez les contrats partagés entre vous et I'acheteur. Dans |e cas d'un contrat en cours de modification, terminez-en la mise a jour, puis
renvoyez-le & Pacheteur. Pour ce qui est des contrats en attente c’une réponse, c’est que Pacheteur en examine vos mises a jour.

MODIFICATION

TYE  TITREDUDOCUMENT & veRsioN NOM DU FICHIER DERNIERE MODIFICATION %

W Test vio Test TELEVERSER NOUVEAU
IARGER ENVOYER CHANGEMENTS ACCEPRTER MODALITES

1SELECT. (26.2 KO) TELS

2) Lorsque vous avez terminé la modification du contrat, sélectionnez de nouveau le document et cliquez sur
Téléverser nouveau.

o Vous pouvez seulement téléverser des fichiers .docx et .pdf.
3) Cliquez sur Envoyer changements.

4) Lorsque le gestionnaire de sourgage vous renvoie le document, consultez les dernieres mises a jour en téléchargeant
de nouveau le document. Vous devrez peut-étre télécharger et mettre a jour le document plusieurs fois avant que
vous et le gestionnaire de sourgage ne parveniez a un accord.

5) Cliquez sur Accepter modalités pour accepter les modalités du contrat. Lorsque vous cliquez sur Accepter
modalités, vous indiquez au gestionnaire de sourgage que vous n’avez pas d’autres modifications a apporter au
contrat.

> Le contrat demeure visible dans votre tableau de bord avec Iétat Finalisé. Vous pouvez ouvrir le document et
consulter I'historique des versions a tout moment.

AUCUNE ACTION NECESSAIRE

[} TYPE TITRE DU DOCUMENT % VERSION NOM DU FICHIER DERNIERE MODIFICATION $ STATUT &
O ~ @ Test v2.0 Test Finalisé
v Test
vio Test

TELECHARGER
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