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Introduction

Les informations suivantes vous aideront à utiliser la plateforme de candidature de 
l’appel à propositions de l’ICMPD.

Une fois inscrit, vous serez en mesure de sauvegarder les informations de votre 
entreprise, de postuler à des appels à propositions et de sauvegarder la documentation 
de l’entreprise dans un espace sécurisé via Internet.

Si vous rencontrez des difficultés lors de l’utilisation du système, vous pouvez contacter 
notre équipe d’assistance par téléphone au 0844 2728810 / +44 (0) 114 407 0065 ou en 
envoyant un e-mail à support@in-tend.co.uk

mailto:support@in-tend.co.uk
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Registering on the Electronic Submission Portal

Pour accéder à la plateforme électronique de demande d’appel à propositions, visitez :

https://in-tendhost.co.uk/icmpd/aspx/Tenders/Appraisal

À partir de la page d’accueil, cliquez sur Enregistrement (1).

1
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Dans le cadre du formulaire
d’inscription simple, il vous sera
demandé de remplir vos coordonnées
d’entreprise, vos coordonnées et vos
coordonnées d’utilisateur principal.

Tous les champs obligatoires sont
indiqués par un astérisque rouge ou
surlignés en jaune. Des informations
obligatoires peuvent également être
requises pour l’un des onglets
supplémentaires.

Processus d’inscription – I

Remarque: Les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque jaune ou rouge
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Processus d’inscription – II

Les alertes et les actions par e-mail seront envoyées aux adresses e-mail que vous
fournissez, il est donc utile, si possible, d’entrer une adresse e-mail générale de
l’entreprise dans la section Détails de l’utilisateur principal, par exemple info@
*****.com.
L’adresse e-mail et le mot de passe doivent être dûment notés car ils seront
nécessaires lors de la connexion au site.
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Processus d’inscription – III

En plus de l’utilisateur principal, nous vous recommandons fortement d’ajouter un utilisateur 

supplémentaire en tant que point de contact secondaire pour votre entreprise.

Cela leur permettra également d’accéder au site et de recevoir une copie de tous les e-mails.

Vous ne pouvez ajouter qu’un seul point de contact supplémentaire lors de l’inscription, mais une 

fois l’inscription terminée, vous pouvez vous connecter à votre compte et ajouter autant de 
contacts supplémentaires que nécessaire.
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Processus d’inscription – IV

Dans la plupart des cas, remplir les activités  d’entreprise sera obligatoire, ce qui vous demandra de

sélectionner au moins une activité d’entreprise avant de pouvoir vous inscrire. Pour les appels à
propositions, recherchez la catégorie Grants Applicants (1) et appuyez sur le signe + vert (2).

1

2
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Processus d’inscription – V

Vous devez choisir l’option « YES » sous l’onglet Supplier Code of Conduct pour continuer.
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Dans l’onglet Catégories d’entreprise, vous pouvez cocher l’une des catégories qui

s’appliquent à votre organisation.

Une fois que vous avez rempli les informations requises, cliquez sur Inscrire mon

entreprise (1).

Processus d’inscription – VI

1
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Inscription – VII

Une fois l’inscription terminée, le système vous remerciera de votre inscription et vous informera 

que vos données sont en cours de traitement.

Peu de temps après, vous recevrez un e-mail* avec la confirmation de votre inscription.

*Certains systèmes peuvent envoyer un e-mail de vérification contenant un code de sécurité 
d’entrée à usage unique. Dans ce cas, l’e-mail de vérification contiendra un lien sécurisé qui pourra 
être utilisé en conjonction avec le code de sécurité fourni.
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Enregistrement - VIII Dépannage

Si votre entreprise a déjà été enregistrée par un autre utilisateur ou si le système détecte des
informations en double à partir d’un compte existant, vous pouvez recevoir un message d’erreur.

Si cela se produit, deux options s’offrent à vous pour vous permettre de résoudre ce problème :
1. Contactez l’utilisateur spécifié par rapport à l’organisation déjà enregistrée et demandez-lui de

vous ajouter en tant qu’utilisateur supplémentaire au compte d’entreprise existant.
2. Si l’utilisateur enregistré sur le compte a quitté votre organisation, vous pouvez contacter

directement l’IMCPD grants@icmpd.org ou nous appeler au +43 1 504 4677 0 pour organiser la
connexion d’un utilisateur invité et la récupération du compte.
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Gestion de vos données – Détails de l’entreprise

Si vous avez besoin de mettre à jour les informations de votre organisation, vous pouvez le 
faire en vous connectant au système et en accédant à la section Détails de l’entreprise (1) 
dans la barre de menu supérieure.

À partir de là, vous pouvez 
modifier/ajouter des 
informations concernant 
l’entreprise, les 
coordonnées, les 
documents de l’entreprise 
et les classifications 
d’entreprise.

1
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Compte verrouillé – I

Le système n’autorisera que 
trois tentatives de connexion 
incorrectes.

Si vous n’êtes pas sûr du mot 
de passe, le bouton Données 
de connexion oubliées (1) 
peut être utilisé pour 
récupérer le mot de passe via 
l’adresse e-mail avec laquelle 
vous vous êtes inscrit.

Si le mot de passe est saisi de 
manière incorrecte trois fois 
de suite, votre compte sera 
verrouillé (2).

1

2
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Compte verrouillé – II

Si votre compte est verrouillé, suivez les instructions à l’écran pour déverrouiller votre compte et

réinitialiser votre mot de passe. Cliquez sur Unlock Account (3) pour envoyer un e-mail avec un lien
de récupération de compte.

3

Lorsque vous recevez l’e-mail de récupération, veuillez cliquer sur le lien sécurisé qui vous

mènera à l’écran de récupération du mot de passe d’accès.

Une fois que vous avez déverrouillé votre compte, vous pouvez vous connecter au système en

cliquant sur le lien Accueil et en saisissant vos informations de connexion mises à jour.
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Appels à Propositions Opportunités – I

Il y a deux façons 
possibles de participer à 
un appel à projets sur la 
plateforme :

1. En parcourant la liste 
des appels à propositions 
sous la rubrique Grant 
Applications (1) et en 
manifestant votre intérêt.

2. Invitation directe de 
l’ICMPD.

Pour consulter les détails 
d’un appel de 
propositions, cliquez sur 
Voir les détails (2)

1

2
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L'« 1.Appel à propositions » pour le MMD III – Facilité de subvention sera répertorié dans 
l’onglet « Demandes de subvention ».
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Opportunités d’Appels à propositions – II

Pour participer à l’appel à propositions, cliquez sur Manifester de l’intérêt (1)

Remarque : Si vous êtes invité par l’ICMPD à

participer à un appel à propositions restreint,

vous recevrez une alerte automatique par

courriel contenant le nom de l’appel à

propositions. Vous devrez vous connecter au

système et accéder à ce projet à partir de la

section Demandes de subventions.

1
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Appels à Propositions – III

Si vous n'êtes pas connecté ou si vous ne vous êtes pas encore inscrit sur la plateforme, le système vous 
invitera à la connexion (1) ou à s’inscrire (2). 

1

2
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Gestion de l’appel à propositions – I

Une fois que vous avez manifesté votre intérêt, vous pouvez accéder à la section « Gestion des 

appels à propositions » qui contient toutes les informations nécessaires pour participer aux appels à 
propositions.

1

2

4

6

3

Informations clés :
1) État actuel de votre 
demande (déclaration)
2) Messages
3) Clarifications
4) Temps restant
5) Heure actuelle du 
fuseau horaire de l’appel 
à propositions

5
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Gestion de l’appel à propositions – II – Opt-in

(6) Accepter ou refuser l’appel de propositions

Si vous envisagez de postuler à un appel à propositions spécifique, vous devez « Je participe ».

11

6
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Gestion des appels à propositions – III – Télécharger les 
documents

(7) Téléchargement : 
Télécharger les 
documents de l’appel 
à propositions (lignes 
directrices, annexes, 
etc.)

7
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Gestion de l’appel à propositions – IV – Télécharger les 
documents

(9) Mettre en ligne un document: 
Télécharger un document spécifique*

(10) Upload file: Télécharger un 
document général*

* Articles optionnels faisant l’objet d’un 
appel à propositions

9

10

Les documents doivent être 
téléchargés à l’appui de votre 
demande et doivent être 
téléchargés dans le système comme 
indiqué par l’ICMPD. 

Des documents généraux (si l’option 
est disponible) peuvent être ajoutés 
en cliquant sur Upload File (10)

Remarque: Les boutons rouges « Mettre en ligne un document (9) » indiquent que le document est obligatoire et
que vous ne serez pas autorisé à soumettre votre demande tant que les documents obligatoires n’auront pas été
téléchargés.
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Gestion de l’appel de propositions – V – Soumettre la candidature

Il incombe aux candidats de s’assurer
que leur demande est complète, y
compris tous les renseignements et
documents nécessaires, avant de la
soumettre.

Une fois que vous aurez cliqué sur le
bouton «soumettre candidature/offre»
pour cet appel à propositions
(ICMPD/2024/1/MMD/GF/AU),
aucune modification ou récupération
de la demande ne sera possible !
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Communication - Poser des questions au sujet d’un appel de propositions 
(Correspondance) I

(1) Les questions concernant un 
appel d’offres spécifique peuvent 
être envoyées à l’acheteur à partir 
de l’onglet Messages de l’appel 
d’offres.

(2) Choisissez l’option Grant 
Applications.

(3) Un objet et un message peuvent 
être créés.

(4) Les pièces jointes ne doivent être 
ajoutées que si l’ICMPD le leur 
demande.

(5) Une fois terminé, le message de 
correspondance peut être envoyé à 
l’ICMPD à l’aide du bouton Envoyer.

24

1

2

3

4

5
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Communication - Poser des questions au sujet d’un appel de propositions 
(Réception d’une correspondance) II

Lorsque l’ICMPD vous envoie un message de correspondance, vous recevez une notification automatique 
par e-mail. Le message de correspondance est accessible à partir de trois endroits (1, 2, 3).

25

2

1

3
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Communications - Clarifications publiées par l’ICMPD

Des clarifications peuvent être publiées par l’ICMPD pour informer tous les candidats potentiels de tout
changement important, de toute information manquante ou de toute réponse aux questions de clarification qui
pourraient avoir été reçues concernant l’appel à propositions. Si une clarification a été publiée, vous en serez
informé par e-mail et pourrez accéder aux nouvelles informations sous l’onglet Précisions (1) dans la zone de
gestion de l’appel à propositions du projet.

26

1) L’onglet Précisions donnera accès à
toutes les précisions émises dans le cadre
de cet appel à propositions. Sélectionnez
la clarification requise pour afficher les
informations. Une icône de trombone
indique une pièce jointe à laquelle vous
pouvez accéder via l’onglet «pièces
jointes».

Remarque: la zone de clarification du
portail est un outil de messagerie
unidirectionnel pour ICMPD. Toute
question relative au contenu d’une
clarification doit être posée à l’aide de la
fonction de correspondance.

1
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Support
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Aide et support (technique)

Pour toute question technique relative à l’utilisation de ce site Web, veuillez 
contacter le support.

Courriel : support@in-tend.com

Aide et support (Maître d’ouvrage/ICMPD)

Pour toute question relative aux coordonnées de votre entreprise, à 
l’enregistrement ou à toute information publiée sur ce site Web, veuillez 

contacter l’ICMPD à l’adresse suivante:

grants@icmpd.org

mailto:grants@icmpd.org


Merci de votre attention !

Vienna, 17July 2020
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