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Pour pouvoir consulter les documents d’appel d’offres, vous devez tout d’abord vous enregis-

trer. Si vous avez reçu un code d’invitation de l’autorité adjudicatrice, vous pouvez l’utiliser pour 

l’enregistrement. Si vous ne disposez d’aucun code d’invitation, veuillez cliquer sur le bouton 

SUIVANT (SANS LE CODE D’INVITATION). 

 
 

Vous démarrez ensuite un processus d'enregistrement. Vous aurez besoin de passer par les 

cinq étapes ci-dessous pour pouvoir vous inscrire sur AI TENDERINGPLATFORM et pour pou-

voir participer aux appels d'offres de l'Office européen des brevets: 
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Remplissez à présent tous les champs obligatoires puis cliquez sur le bouton SE CONNECTER. 
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Suivez les étapes successives du processus d’enregistrement – enregistrez un employé(e) et 

acceptez notamment les conditions de participation. 
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Veuillez vérifier les entrées que vous avez effectuées au cours de la dernière étape de votre 

inscription. Le processus d’enregistrement est alors terminé et le collaborateur enregistré peut 

à présent participer aux appels d’offres et soumettre des offres. 
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A la fin du processus d’enregistrement, vous pouvez demander les documents d’appel d’offres. 

Les appels d’offres publics actuels s’affichent dans la catégorie APPELS A LA CONCURRENCE AC-

TUELS. 

 

En cliquant sur l’appel d’offres correspondant dans le tableau, vous verrez l’avis de marché. 
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Pour participer à l’appel d’offres en question, il vous suffit de cliquer sur PARTICIPER A L’APPEL 

D’OFFRES. 

 

Cliquez ensuite sur OUVRIR LES DOCUMENTS DANS LE COCKPIT DE SOUMISSION D’OFFRES AI pour 

démarrer le COCKPIT de SOUMISSION D’OFFRES AI. 
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Veuillez noter qu’avant le premier lancement du programme, il se peut que vous deviez installer 

l´AI WEBLAUNCHER. Cliquez dans ce cas sur le lien pour trouver 

quelle version vous avez besoin d’installer sur votre système. Le COCKPIT de SOUMISSION 

D’OFFRES AI peut encore être démarré avec Java Webstart pour une période limitée. 

  

https://www.bietercockpit.de/
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Vous pouvez ensuite ouvrir le COCKPIT de SOUMISSION D’OFFRES AI en utilisant le nom 

d’utilisateur et le mot de passe établis lors de l’enregistrement. Si vous ouvrez le COCKPIT de 

SOUMISSION D’OFFRES AI dans le cadre d’un appel d’offres, le COCKPIT de SOUMISSION 

D’OFFRES AI affiche l’appel d’offres correspondant immédiatement après son démarrage. 
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Vous pouvez consulter tous les messages relatifs à l’appel d’offres actuel dans la zone MES-

SAGES sous l’avis de l’appel d’offres. Dans cette même zone, vous avez également la possibilité 

d’envoyer vos propres demandes à l’autorité adjudicatrice. Cliquez pour cela sur le bouton NEW 

MESSAGE. 

 
 

 

Les documents d’appel d’offres s’affichent lorsque vous cliquez sur Tender documents dans la 

vue détaillée. Pour ouvrir les différents documents, double-cliquez sur chacun d’eux. 
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Pour créer une offre, vous devez – dans la vue détaillée de l’appel d’offres – cliquer sur la barre 

BID DOCUMENTS pour accéder à la zone des documents de l’offre. 

 

Lorsque vous ouvrez l’appel d’offres pour la première fois, une première version de l’offre est 

créée automatiquement. 

 

Lorsque vous ouvrez les documents de l’offre pour la première fois, tous les formulaires de sai-

sie ont le statut UNEDITED. Une fois ouverts, le statut se modifie en READ ou EDITED et lorsque 

tous les champs obligatoires sont remplis, le statut COMPLETED s’affiche. 
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Ouvrez les conditions techniques en double-cliquant sur celles-ci ou en sélectionnant l’option 

de menu Ouvrir. 

 

La fenêtre "Conditions techniques" possède sa propre barre d’icônes ainsi que trois zones diffé-

rentes : à gauche, l’arborescence, en haut à droite, la vue tabulaire et en dessous la zone du 

formulaire. 
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Vous pouvez entrer les détails de votre offre de deux manières: soit dans la zone de formulaire 

(préférable), soit directement dans la vue tabulaire. 

 

Les autorités adjudicatrices ont la possibilité de définir leurs propres critères à l’aide desquels 

elles décideront d’autoriser ou d’exclure un candidat le cas échéant dans la phase d’examen. 

Dans ce cas, un questionnaire est contenu dans les documents d’appel d’offres ainsi que dans 

chaque offre. Vous pouvez sauvegarder vos entrées à tout moment en utilisant le bouton SAVE. 
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Après avoir édité les fichiers de l’offre, cliquez sur le bouton SUBMIT pour soumettre l’offre. 

 
  



 
 

GUIDE RAPIDE DU COCKPIT DE SOUMISSION D’OFFRES AI 
© 2019 Administration Intelligence AG  

Ensuite, le COCKPIT de SOUMISSION D’OFFRES contrôle de nouveau si p. ex. tous les 

champs obligatoires ont été remplis ou si les documents d’appel d’offres sont à jour. Il est en-

core possible à ce stade d’interrompre le processus de soumission d’offres pour apporter des 

corrections. Pour poursuivre la soumission d’offres, cliquez sur CONTINUE. 
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Dans la fenêtre suivante, vous avez encore la possibilité, avant l’envoi, de vérifier une dernière 

fois les documents de votre offre dans l’aperçu de l’offre en cliquant sur le bouton OPEN FILE. 

Après avoir contrôlé minutieusement les informations affichées, confirmez que vous avez vérifié 

le contenu de l’offre. Ce n’est qu’après cette confirmation que le bouton SUBMIT sera activé et 

que vous pourrez poursuivre la soumission d’offre. 
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Vous devez ensuite enregistrer dans un répertoire de votre choix le fichier PDF récapitulatif 

(TableofContents.pdf), créé par le COCKPIT de SOUMISSION D’OFFRES AI à l’aide des do-

cuments de l’offre. Appuyez pour cela sur le bouton EXPORT, puis cliquez sur CONTINUE. 
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Vous pouvez à présent signer, à l’aide d’un programme de signature de votre choix, le fichier 

que vous venez d’exporter. Dans l’exemple pris ici, le fichier est signé à l’aide d’Adobe Reader. 

Le cas échéant, la soumission de l’offre peut se faire aussi sans apposer une signature électro-

nique. Le COCKPIT de SOUMISSION D’OFFRES AI vous mettra certes en garde par un mes-

sage d’avertissement mais vous autorisera malgré tout à soumettre l’offre. Veuillez-vous infor-

mer au préalable, auprès de l’autorité adjudicatrice compétente, des règles qui sont valables 

pour l’appel d’offres concerné.  

Pour apposer une signature, ouvrez la lettre d’offre avec Adobe Reader. Celle-ci se trouve dans 

le classeur dans lequel vous l’avez exportée auparavant. Pour l’ouvrir, cliquez dans Adobe 

Reader sur l’option de menu TOOLS puis sur CERTIFICATES.  
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Vous pouvez ensuite ajouter votre signature en cliquant sur le bouton DIGITALLY SIGN et en tra-

çant un cadre pour la signature.  

 

Puis, choisissez le type d’ID numérique que vous souhaitez utiliser pour signer.  

 

Saisissez à présent votre mot de passe attribué auparavant et cliquez sur SIGN. 
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Vous pouvez ensuite enregistrer ce document signé, l’ajouter aux documents de votre offre en 

appuyant sur le bouton Import dans le COCKPIT de SOUMISSION D’OFFRES AI et soumettre 

l’offre. 
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Une fois l’offre soumise avec succès, les principales informations d’envoi s’affichent dans la 

fenêtre HISTORY et le statut de votre offre se modifie en SUBMITTED dans le COCKPIT de 

SOUMISSION D’OFFRES AI. En outre, vous pouvez le cas échéant retirer l’offre uniquement à 

l’issue de sa soumission. 
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Pour obtenir de plus amples informations ou une description détaillée du COCKPIT de SOU-

MISSION D’OFFRES AI, veuillez cliquer dans la barre de menu du COCKPIT de SOUMIS-

SION D’OFFRES AI sur INFO puis sur USER MANUAL. 

 

Cela vous conduira à la page d’accueil officielle du COCKPIT de SOUMISSION D’OFFRES AI 

d’où vous pourrez ouvrir le manuel au format PDF.  

 


