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Guide d'utilisateur du candidat – Enregistrement du client, demande EOI 

et contact avec UNCDF 

 

Comment accéder à la liste publique des Expressions d'Intérêt de de l'UNCDF ? 

Rendez-vous sur le site du Portail public. 

Deux onglets sont disponibles : 

• EOI ouvertes aux candidatures 

• EOI fermés aux candidatures : Liste des EOI dont la date limite de soumission est 

dépassée ou des EOI mise en attente. 

 

Comment s'enregistrer en tant qu'organisation candidate  

Étape 1. Cliquez sur l'EOI qui vous intéresse   

La page EOI affiche les informations essentielles suivantes : Numéro de référence, Région 

EOI, Date limite, Stade de développement, Pays éligibles, Sous-titre, Résumé. 

À droite, vous pouvez télécharger les documents associés (par exemple Termes de 

référence (TdR/ToR) et checklist de candidature).  

En bas de page, vous trouverez la section Questions/Réponses (Q&A). 
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Étape 2 : Accéder à l'écran d'inscription  

Pour s'inscrire sur le portail, vous pouvez cliquer sur l’un des liens suivants : 

• Profil de mon entreprise 

• Soumettre une question 

• Démarrer le processus de candidature 

Si l'utilisateur n'est pas déjà connecté, l'écran Connexion s'affiche. 

 

 

Étape 3 : Cliquez sur « S'enregistrer soi-même » sur l'écran connexion 

Cliquez sur le lien Self Register comme indiqué ci-dessous. 
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Étape 4 : Renseigner le nom de l'organisation  

Pour faciliter l’inscription, vous pouvez rechercher votre organisation dans la base de 

données UNCDF (plus de 10 000 organisations vérifiées). Cela permet : 

1. Optimise l'intégrité des données,  

2. Réduit le temps d’inscription 

3. Permet aux utilisateurs déjà inscrits (ayant perdu leurs identifiants) de retrouver leurs 

anciennes candidatures en se réinscrivant avec une nouvelle adresse e-mail. 

Saisissez le nom officiel complet de votre organisation dans le champ Company Name, puis 

cliquez sur Rechercher.  
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Si la société existe dans la base de données de l'UNCDF, elle sera réferencée comme ci-

dessous : 

 

Sélectionnez l'organisation et cliquez sur Continuer.  

Si l'organisation n'existe pas, laissez le nom de votre organisation dans le  champ Nom de 

l'entreprise et cliquez simplement sur Continuer. 

 

Étape 5 : Créer un profil utilisateur  

Si l'organisation n'existe pas, il vous sera demandé de compléter et de fournir les 

informations suivantes.  

Le champ Pays est un champ de recherche à travers une liste standardisée de zones 

géographiques.  

Le Type et le Sous-type sont des champs à choix unique standardisés qui respectent la 

taxonomie approuvée par l'UNCDF. 
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Si l'organisation existe déjà dans le système, cette étape est ignorée et vous serez 

directement dirigé vers le formulaire de profil utilisateur présenté ci-dessous.  

Remplissez le formulaire et cliquez sur Continuer et Créer un profil. 
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Le système affiche le message d'information suivant. Cliquez sur Suivant. 

 

Étape 6 : Recevoir l'email d'inscription et se connecter au portail 

Vous recevrez dans votre e-mail un e-mail d'inscription avec votre nom d'utilisateur et un 

lien pour définir un nouveau mot de passe.  

Cliquez sur le lien, indiquez un mot de passe et cliquez sur Suivant. Le système vous redirige 

vers la page de liste des EOI. 

 

 

 

Processus de soumission des questions des candidats (questions et réponses 

publiques) 

Après vous être inscrit·e et connecté·e, ouvrez l’EOI concernée. En bas de page, la section 

questions-réponses permet de soumettre une question, cliquez sur le bouton Soumettre 

une question.  
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Le système redirige ensuite l'utilisateur vers le formulaire ci-dessous. Le visiteur peut taper 

sa question et la soumettre. Si nécessaire, il peut inclure plusieurs questions dans une seule 

soumission en cliquant sur le  bouton +Ajouter pour ajouter des champs supplémentaires. 

 

Cliquer sur Suivant pour finaliser la procédure. 

 

Pour voir vos questions soumises, naviguez dans mon profil  d'entreprise et faites défiler 

jusqu'à la  section Questions générales de mes soumissions. 

 

 

Démarrer une candidature  

Étape 1 : Téléchargez et lisez les fichiers associés 

Depuis la page de l'EOI, téléchargez et examinez les fichiers associés comme indiqué ci-

dessous. 
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Étape 2 : Cliquez sur Démarrer le processus de candidature 

Depuis l'enregistrement EOI, cliquez sur le bouton Démarrer le processus de candidature  

 

Une clause de non-responsabilité s’affiche : elle reprend le résumé de l’EOI et indique que 

vous allez commencer la procédure de candidature. Cliquez à nouveau sur Start 

Application Process pour continuer.  
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Cette action crée un dossier de candidature. Le système affiche l’onglet Instructions de 

candidature. Vous pouvez retrouver à tout moment les candidatures de votre organisation 

via le lien Mon profil d’entreprise en haut de page. 

 

 

Compléter et soumettre la demande  

Vous trouverez ci-dessous la mise en page et les fonctions de la page de soumission de 

candidature. Il se compose des instructions de candidature. Il dispose d'un onglet 

Informations sur l'EOI où les utilisateurs peuvent consulter le résumé EOI et télécharger la 

checklist, les conditions de traitement et d'autres documents. À droite, les utilisateurs 

peuvent télécharger les fichiers complétés et requis. Sous le widget de téléchargement, il y a 

un widget de communication bidirectionnel que les candidats peuvent utiliser pour 

soumettre des questions à l'UNCDF et recevoir les réponses. 
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Pour compléter la demande, téléchargez tous les documents nécessaires dans le widget 

Fichiers de téléversement à droite 

 

Puis cliquez sur Soumettre une candidature. Le système invite l'utilisateur à confirmer la 

soumission. 

 

En cliquant à nouveau sur Soumettre la demande, le message d'information suivant 

s'affiche. 
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Toutes les candidatures soumises sont disponibles pour les candidats, via le  lien Mon profil 

Entreprise 

 

Processus de gestion de la communication des candidats 

À droite de l'écran, les candidats peuvent renseigner les questions qu'ils pourraient avoir 

sur la demande de candidature. L'utilisateur tape la question et clique simplement sur 

Envoyer un nouveau message. Les utilisateurs ne peuvent pas joindre des captures 

d'écran ou des fichiers. 
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En cliquant sur Envoyer un nouveau message, la question soumise reste un enregistrement 

en lecture seule comme indiqué ci-dessous. 

 

Cette question est désormais jointe au dossier de candidature associé. L'UNCDF répondra à 

vos questions et vous recevrez une notification par e-mail dès qu'une réponse sera publiée.  

 

 


