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Vous avez consulté l’information relative à un appel au marché et vous souhaitez y répondre. Voici 
les étapes à suivre : 

 
Étape 1 : Accusez réception de l’appel au marché ............................................................ 2 

Étape 2 : Confirmez votre participation ......................................................................... 3 

Étape 3 : Consultez la rubrique « Avis important » ........................................................... 4 

Étape 4 : Consultez la rubrique « Documents » ............................................................... 6 

Étape 5 : Créez une équipe au besoin ........................................................................... 7 

Étape 6 : Consultez et remplissez les grilles de prix .......................................................... 8 

Étape 7 : Consultez et remplissez le(s) questionnaire(s) .................................................... 9 

Rubrique « Messages » ........................................................................................... 16 

Étape 8 : Soumettez votre proposition ........................................................................ 20 
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Étape 1 : Accusez réception de l’appel au marché 
   

Prenez connaissance du délai accordé pour répondre à l’appel. 

Cliquez sur le bouton J’accuse réception de cet appel au marché. 
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Étape 2 : Confirmez votre participation 
 

Confirmez votre participation en sélectionnant Je souhaite y répondre et cliquer sur le bouton Valider. 
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Étape 3 : Consultez la rubrique « Avis important » 
 

Lisez les renseignements contenus dans la rubrique Avis important. 

Note : pour être autorisé à répondre à un appel au marché : 

 Votre f iche doit avoir un statut « Actif  » ou « Prospect validé ». 

 L’abonnement annuel doit avoir été payé (si requis). 

 Votre entreprise doit être admissible. 
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Étape 4 : Consultez la rubrique « Documents » 
 

Consultez la rubrique Documents qui peut contenir de l’information complémentaire comme des devis techniques, des dessins, des 
plans ou des normes. 
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Étape 5 : Créez une équipe au besoin 
 

Au besoin, créez une équipe à la rubrique Équipe de travail. Pour ce faire, ajouter des contacts à l’équipe de travail en les 

sélectionnant avec la liste déroulante Sélectionner un contact. 
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Étape 6 : Consultez et remplissez les grilles de prix 
 

Selon les appels au marché, vous pouvez avoir à remplir plus qu’une grille de prix. Vous devez vous assurer d’avoir accès à TOUTES 

les grilles. Une seule grille est affichée par onglet. 

L’icône « > » apparaît s’il y’a des grilles qui ne peuvent être affichées en même temps que les autres. Vous devez cliquer sur l’icône 

pour voir les grilles additionnelles. 
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Étape 7 : Consultez et remplissez le ou les questionnaires 
 

Selon l’appel au marché, vous pouvez avoir à remplir un, deux ou trois types de questionnaires. Vous devez cliquer sur chacune des 

trois rubriques pour consulter et répondre aux questions du questionnaire sélectionné. 

Dans chacun des questionnaires : 

 Vous pouvez avoir à répondre à quatre types de questions : f ichier à joindre, date à inscrire, case à cocher et nombre ou texte 

à saisir. 

 Les champs désignés par un astérisque rouge (*) sont obligatoires. 
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Consultez et remplissez le Questionnaire général. 
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Consultez et remplissez ensuite le Questionnaire technique. 
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Consultez et remplissez enfin le Questionnaire commercial. 
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Dans chacun des questionnaires, vous avez dû remarquer le rapport d’avancement. Ce rapport indique la progression de votre 
réponse. 
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Cliquer sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les informations entrées. 

Note : Cliquer sur le bouton Télécharger les docs de cet appel au marché pour télécharger les documents relatifs à cet appel au 
marché. 
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Rubrique « Messages » 
 

En tout temps, en utilisant la rubrique Messages, vous pouvez communiquer avec le responsable du dossier d’Hydro-Québec ou avec 
les membres de votre équipe. 

1. Cliquer sur la rubrique Messages. 
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2. Cliquez sur le bouton Nouveau message. 
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3. Modif iez l’objet de la question si désiré. 
4. Sélectionnez le destinataire parmi la liste. 
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5. Tapez et formatez votre message comme vous le désirez. 

6. Puis cliquez sur le bouton Envoyer. 
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Étape 8 : Soumettez votre proposition 
 

Une fois que vous êtes prêt à soumissionner, cliquez sur le bouton Valider et envoyer ma réponse. 
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Si vous avez oublié de répondre à une question obligatoire ou de donner un prix obligatoire, vous ne pourrez pas soumettre votre 
réponse. 
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Quand tous les renseignements sont complétés, cliquez sur le bouton Soumettre ma réponse. 
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Le responsable de dossier accusera réception de votre proposition lorsqu’il entamera son analyse. 
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