
Participer à un événement de sourcing chez Elia  
Guide d’information fournisseurs 

 
 
A propos de 
ce document 

Elia utilise l’outil Ariba afin d’organiser des événements de 
sourcing tel que des appels d’offres. Vous soumettez votre offre 
dans Ariba si vous souhaitez participer à un événement de 
sourcing. 

Ce document vous guide à travers les étapes à suivre afin de 
participer à un événement de sourcing d’Elia après vous être 
enregistré sur la plate-forme Ariba. 

Version Version 4, 05/01/2016 

Lire la suite Enregistrer comme un fournisseur potentiel Elia sur Ariba 

Participer à un Elia reverse auction 
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1 Répondre à un événement de sourcing d’Elia 

Avant de participer à un évènement de sourcing d’Elia, vous devez 
vous inscrire sur Ariba en tant que fournisseur Elia. Vous trouverez 
de plus amples informations dans le guide d’information pour les 
fournisseurs ‘Enregistrer comme un fournisseur Elia’. 

Lorsque vous avez un compte Ariba, vous pouvez vous connecter à 
votre profil Ariba et voir les évènements auxquels vous êtes invités. 
Vous pouvez ensuite choisir d’assister ou non à un événement. 

1.1 Accéder à un évènement de sourcing d’Elia  
Lorsqu’un acheteur Elia vous invite à participer à un évènement de 
sourcing, vous recevez un e-mail d’invitation.  

1 Cliquez sur Cliquez ici pour accéder à la page de connexion Ariba. 
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2 Vous pouvez maintenant vous connecter à Ariba.  

Entrer votre nom d’utilisateur et mot de passe ensuite cliquez 
sur Connexion. 

 
Cette page contient les informations suivantes : 

1 Le Numéro Unique et le titre de l’évènement. 

Note 

Ce numéro peut être utile lorsque vous avez besoin d’aide du 
support client Ariba. 

2 Le Temps que l’évènement restera ouvert pour modifier ou 
soumettre l’intégralité de votre réponse. 

3 La Présentation de l’événement et règles de minutage 
contiennent les informations de base sur l’événement. 

4 La Liste de contrôle vous permet de vérifier que toutes les 
informations requises ont bien été fournies avant de soumettre 
votre réponse. 

Note 

Afin d’avoir accès à ces étapes, il faut d’abord indiquer si vous êtes 
intéressé à participer à l’événement. 
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1.2 Accepter ou refuser de participer 
Si vous êtes intéressé de participer à un évènement, vous acceptez 
d’y participer afin d’avoir accès aux détails de la demande. 

Si vous n’êtes pas intéressé de participer, vous refusez d’y participer. 

        
 

Conseil 

Il est toujours possible de changer d’avis ultérieurement et 
d’accepter ou de refuser de participer à l’évènement pour autant 
que vous n’ayez pas soumis l’intégralité de votre réponse ou que la 
date d’échéance ne soit pas passée. 

 

1 Cliquez Accepter de participer lorsque vous souhaitez poursuivre 
ou 

Cliquez Refuser de participer lorsque vous ne voulez pas 
participer à l’évènement. 
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1.3 Vérifier les détails de l’évènement 
Lorsque vous décidez de participer, vous pouvez voir les détails de 
l'évènement de sourcing.  

Le contenu de l'évènement se compose de différentes sections dans 
lesquelles vous pouvez trouver des informations sur la façon de 
répondre à cet évènement, les exigences, les modèles à utiliser, etc. 

1 Naviguez à travers le Contenu de l’évènement en cliquant la 
section que vous désirez afficher. 

Cliquez Intégralité du contenu pour afficher toutes les sections. 

2 
Cliquez  pour maximiser le tableau. 

 

 Conseil 

Nous vous recommandons de passer en revu toutes les sections et 
de télécharger les documents joints. 

 1 
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1.4 Télécharger les pièces jointes 
Lorsque vous avez navigué dans une section qui contient des 
documents, vous pouvez télécharger toutes les pièces jointes de 
l’événement en une seule fois. Pour ce faire, suivez ces étapes : 

1 Cliquez sur l’un des documents en pièce jointe. 

 

2 Un pop-up s’ouvre. Cliquez sur la deuxième option Télécharger 
toutes les pièces jointes. 

 

3 Un nouvel écran s’ouvre, cochez la case devant Titre afin de 
sélectionner toutes les sections et télécharger toutes les pièces 
jointes en une fois. 

4 Cliquez sur Télécharger les pièces jointes et enregistrez le 
fichier zip généré sur votre ordinateur. Ce zip contient tous les 
documents de l’événement. 

5 Cliquez Terminer pour revenir au contenu de l’événement. 

 1 
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1.5 Sélectionner les lots 
Lorsque vous participez à un appel d’offres qui contient des lots, 
vous devez sélectionner le(s) lot(s) pour le(s)quel(s) vous souhaitez 
participer. Après avoir sélectionné les lots auxquels vous souhaitez 
participer, vous pouvez répondre à toutes les questions et 
télécharger toutes les informations demandées. 

1 Cliquez sur Sélectionner les lots pour afficher les lots. 

 

2 Un nouvel écran s’ouvre. Sélectionner un ou plusieurs lots. 

Cliquez sur Soumettre les lots sélectionnés pour continuer. 

 

 
 

3 

5 
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2 Soumettre votre offre 

Vous pouvez soumettre l’intégralité de votre réponse lorsque vous 
avez répondu à toutes les questions obligatoires et avez téléchargé 
les documents requis. 

 

 Sauvegarder votre réponse 

Vous pouvez sauvegarder votre réponse afin de compléter votre 
réponse ultérieurement en cliquant sur le bouton Enregistrer.  

N’oubliez pas de soumettre l’intégralité de votre réponse plus tard. 

 

2.1 Répondre à toutes les questions  
Afin de soumettre votre offre, vous devez répondre à toutes les 
questions. Les réponses doivent être précises, pertinentes et refléter 
les capacités et/ou la valeur ajoutée de votre entreprise. 

Les informations non pertinentes ne seront pas prises en compte lors 
de l’évaluation de l’offre. 

1 Allez dans la section que vous désirez afficher dans le tableau 
Contenu de l’événement. 

Cliquez sur Intégralité du contenu pour afficher toutes les 
sections. 

2 
Cliquez  pour maximiser le tableau. 

3 Cliquez  ou   pour afficher plus ou moins 
d’informations. 

4 Répondez comme suit : 

Pour les questions Oui/Non : répondez en sélectionnant oui ou non. 

Pour les questions ouvertes : répondez en tapant les informations 
demandées dans la zone de texte prévue. 
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2.2 Joindre vos fichiers 
 

1 Cliquez sur Joindre un fichier pour ajouter une pièce jointe. 

 

2 Cliquez sur Browse et recherchez le fichier que vous souhaitez 
télécharger. 

Votre fichier sera affiché dans le champ de la pièce jointe. 

 

3 Cliquez OK pour continuer. 

2 
3 

 1 

2 
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4 Votre fichier sera affiché sur la page de contenu. Si nécessaire, 
vous pouvez remplacer ou supprimer le fichier en cliquant sur 
Mettre à jour un fichier ou Supprimer un fichier. 

 
 

        
 

Conseil 

Si vous souhaitez télécharger plusieurs documents, nous vous 
suggérons d’utiliser un type de fichier compressé tel que .zip ou 
.rar. 

 

2.3 Soumettre l’intégralité de la réponse 
 

1 Cliquez sur l’intégralité de la réponse pour envoyer votre 
réponse à Elia. 

 
 

3 
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2 Cliquez sur OK pour soumettre votre réponse. 

 
 

3 Le message de confirmation suivant apparaîtra. 

 
 

 Important  

Si vous n’avez pas répondu à toutes les questions (indiquées d’un 
*) vous ne pouvez pas soumettre votre réponse. 

Ariba vous indiquera ce que vous devez encore compléter. 

 

2 
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3 Modifier une réponse/créer une offre 
alternative 

Vous pouvez toujours apporter des modifications à votre réponse 
avant la date d’échéance de l’événement.  

1 Ouvrez l’événement. 

Cliquez sur Modifier une réponse/Créer une offre alternative 
pour mettre à jour vos réponses. 

 

2 Cliquez OK afin de modifier vos réponses. 

 

3 Cliquez Soumettre l’intégralité de la réponse après avoir 
effectué les changements. 
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4 Communiquer avec l’acheteur Elia 

Si vous souhaitez communiquer avec l’acheteur Elia, vous devez 
envoyer un message sur la plate-forme Ariba. 

4.1 Envoyer un message 
Vous avez 2 options pour envoyer un message à l’acheteur Elia : 

n Composer un message 

n Via Messages de l’événement 

 

 Composer un message 

1 Cliquez sur Composer un message. 

 
 

2 Ajoutez l’objet de votre message au titre de l’événement. 

3 Si nécessaire, vous pouvez ajouter une pièce jointe. 

4 Composez votre message. 

5 Cliquez sur Envoyer. 
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 Via Messages de l’événement 

1 Cliquez sur Messages de l’événement. 

 

2 Cliquez sur  Composer un message. 

3 Vous pouvez envoyer votre message comme expliqué ci-dessus. 

 

3 

4 

5 

 2 

 1 
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4.2 Recevoir des messages 
Lorsque l’acheter vous envoie un message, vous en serez informé 
par un e-mail similaire à celui ci. 

 
Sur la plate-forme Ariba, vous trouvez tous les messages sous la 
rubrique Messages de l’événement. 

 

1 Cliquez sur Messages de l’événement. 

 
 

2 Cliquez sur l’objet du message que vous voulez lire. 
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4.3 Répondre à un message 
 

1 Ouvrez le message envoyé par l’acheteur. 

2 Cliquez Répondre et continuez en composant un message. 
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