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1. Informations Générales

1.1. Comment actualiser les données de mon entreprise?

Pour actualiser les données de votre entreprise sur le portail Licired, vous devez chercher dans le menu utilisateur
I'élément “Informations générales” et cliquer sur celui-ci:

4 Panneau de controle @ Renseignements généraux & Monproml %] MonCV & Rétédrences B Mesprojeis  Q Parienaliederecherche B e = Francals

Une fois dans le champ, vous pouvez voir les données du profil de votre entreprise:

Informations génerales

Ham Acvesn

P Tt

Image Téléchargée

Autres informations

AN pekctionng o Aucun stlestinere

Pour les actualiser, les modifier ou les supprimer, vous utiliserez les champs appropriés du formulaire et aprés I'avoir
fait, vous appuierez sur “Modifier”. Un avis dans une fenétre pop-up confirmera I'actualisation du formulaire.

Regiones

l Alemania

Francia
undaciones Reino Unido

_ Mise a jour de l'inscription

Lenregistrement a été modifié dans la base de données
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1.2. Comment ajouter ou actualiser 'image du profil de mon entreprise?

Pour ajouter ou actualiser I'image du profil ou logo de votre entreprise, vous utiliserez le méme formulaire de don-
nées de I'entreprise, dans la partie inférieure des informations générales:

Baye Telephons

Ecpafia

ety Courrigl

: Image Téléchargée H

Vous pouvez actualiser 'image au moyen de deux options, soit en faisant glisser le fichier dans la case soit en appu-
yant sur le bouton “Télécharger image” et en sélectionnant le fichier que vous souhaitez télécharger dans votre fiche

d’entreprise.

Pour terminer et sauvegarder, appuyez sur “modifier”. Un avis dans une fenétre pop-up confirmera I'actualisation du
formulaire.

l Alemania

Francia
undaciones Reino Unido
i

_ Mise a jour de l'inscription

2. Equipe
2.1. Ou sont mes contacts et utilisateurs?

Pour localiser les contacts et/ou utilisateurs dont dispose I'entreprise, vous accéderez a la section “Mon équipe”
dans le menu supérieur de l'utilisateur.

€ Panneau de controle @ Renseignements généraux & Monprom (] MonCV & Ratérences Es Mes projets Q Partenaire de recherche = e [C] Francals
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Une fois dans le champ, vous pourrez consulter les données des contacts/utilisateurs de I'entreprise, les modifier
ou les supprimer.

Parneau-d conliguration / Mon équipe

Results

Weitbet 107 enwian Chprcnes:

d Adresse | Emall MNom l'lilplwm Mom drutiisateur Web
5 ® £ W
@ & W
Monimo 14 2 de 7enwees .
2.2. Contacts

2.2.1. Comment ajouter un nouveau contact?

Dans la section “Mon équipe”, vous pouvez ajouter les données d’un nouveau contact avec le bouton “Nouvelle
entrée™:

Parneau-d conliguration / Mon équipe

Results

Weitbet 107 enwian Chprcnes:

a Adresse | Emall Nom Téléphone Mom dutiBsateur Web

s ® & W
e § &

o3 1]

Cela vous aménera vers une nouvelle page avec un formulaire vierge ou vous compléterez les champs nécessaires
pour enregistrer une nouvelle fiche de contact. Complétez les champs du formulaire en suivant les instructions four-
nies. Pour terminer et sauvegarder, appuyez sur “modifier”. Un avis dans une fenétre pop-up confirmera I'actualisa-
tion du formulaire.

Regiones

l Alemania

Francia
undaciones Reino Unido
g

- Mise a jour de I'inscription

‘enregistrement a été modifié dans la base de données
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2.2.2. Comment actualiser un contact existant?

Dans la section “Mon équipe”, la liste des contacts/utilisateurs existants vous offre 3 options :

© Voir fiche
& Modifier fiche
T Supprimer fiche
Le deuxiéme option vous permettra d’accéder au formulaire modifiable du contact afin de modifier ses données.

Pour terminer et sauvegarder, appuyez sur “modifier”. Un avis dans une fenétre pop-up confirmera I'actualisation
du formulaire.

2.3 Utilisateurs

2.3.1. Comment créer un nouvel utilisateur?

Dans la section “Mon équipe”, vous pouvez inclure les données d’un nouvel utilisateur avec le bouton “Nouvelle
entrée” ou transformer un contact en utilisateur avec I'option “modifier fiche”

Suivez les mémes étapes que dans le cas de I'enregistrement d’un nouveau contact mais en complétant les champs
“mot de passe” et “nom d'utilisateur”

[onnees genérales

Hem Hom cutiew

Agrne Teephane

Retour

2.3.2. Comment actualiser un utilisateur existant?

Dans la section “Mon équipe”, la liste des contacts/utilisateurs existants vous offre 3 options :

© Voir fiche
& Modifier fiche
Ty Supprimer fiche
La deuxiéme option vous permettra d’accéder au formulaire modifiable de I'utilisateur afin de modifier ses données.

Pour terminer et sauvegarder, appuyez sur “modifier”. Un avis dans une fenétre pop-up confirmera I'actualisation
du formulaire.
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3. Références

3.1. Where are my references?

Pour localiser les références que geére votre entreprise sur le portail Licired, vous devez chercher dans le menu utili-
sateur I'élément “Références” et cliquer sur celui-ci :

€ Panneau de controle @ Renseignements généraux & Monprom (] MonCV = Es Mes projets Q Partenaire de recherche = @ C ] Francals

Vous y visualiserez une liste des références existantes et pourrez consulter chacune individuellement, la modifier ou
la supprimer.

Réferences

Nouveau Etides (3)

Vailde Recommendations | Projet montant End Completea Reglons Langues

3.2. Comment créer une nouvelle référence?

Dans la section “Références”, vous pouvez inclure les données d’un nouveau contact au moyen du bouton “Nouvelle
entrée” :

Réferences

Vailde Recommendations | Projet montant End Completea Reglons Langues

=

% Emafia =R *

(=t -] = "
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Vous accéderez a un formulaire vierge ou vous compléterez les champs nécessaires pour enregistrer une nouvelle
référence :

Bonndes gindrals

i OB

Une fois que vous aurez rempli les champs du formulaire en suivant les instructions fournies, appuyez sur “Sauvegar-
der” pour terminer. Un avis dans une fenétre pop-up confirmera I'enregistrement d’'une nouvelle référence.

3.3. Comment actualiser les données d’une référence existante et leur traduction?

Vous trouverez dans cette méme section “Références” une série d’options a droite de I'enregistrement de chacune
dans la liste principale. Ces options vous permettront de (@ ) voir la fiche (Til ) supprimer la fiche ou modifier les
données d’une référence existante. A cet effet, vous sélectionnerez la langue dans laquelle vous souhaitez réaliser
la modification :

Wt e
WVallge Recommendations Projet montant End Complated Reglons. Langues
[ & W
@ W
ke 139 [ ]

Chaque drapeau comporte la fiche de la langue correspondante avec le formulaire d’édition qui vous permettra de
modifier n'importe quel champ. Pour terminer et sauvegarder, appuyez sur “modifier”.

Un avis dans une fenétre pop-up confirmera I'actualisation du formulaire.
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3.6. Comment valider une référence?

Pour demander la validation d’une référence, ouvrez sa fiche au moyen de I'option (@] Voir fiche et a la fin de ce-
lle-ci, localisez la section validation :

VALIDATION

+ Demande de Validation

Découvrez les av: & de la validation de vos références

La validation signifie que Fentreprise soumet & la Chambre les documents attestant qu'elle a remporté un projet et qu'il a 61é mené & bien, de sorte quelle devra fournir le contrat
Ainsl, d'autres entreprises pourront volt que la référence du projet demandant sa validation a é1é vérifide. Grace & la validation, volre entreprise gagne en confiance pour aulres entreprises & a techerche de partenaires aves lesquels soumissionner

Wotre référence est en attente de validation

Appuyez sur “Demander validation”, la fenétre suivante s’ouvrira :

VALIDATION DES REFERENCES

Contrat de téléchargement
il Télécharger le cerfifical

En suivant les instructions, vous devez sélectionner le document de certification de bonne exécution et le contrat et
accepter les mentions légales et la politique de confidentialité pour I'envoyer. Pour terminer, appuyez sur “Envoyer”.

3.7. Qu'est-ce qu’une recommandation?

Une recommandation est un avis positif sur I'exécution d’un projet. Elle est demandée par un membre d’un consor-
tium a I'un des autres membres, ce dernier décidant s'il recommande ou non cette entreprise pour de futurs projets.
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3.8. Comment demander une recommandation?

Pour demander une recommandation, vous devez ouvrir la référence sur laquelle vous souhaitez la demander et a la
fin de la fiche, sous la section “Validation”, vous trouverez la section “Recommandations” :

Recommandations

+ Demander Racommandatio

State Emetteur ! Validateur Contact

Aucune donnée disponible

Mardre 0 4 D de 0 enfrées

Appuyez sur “Demander recommandation”, la fenétre suivante s’ouvrira :

Fermer Enwaoyer Message:

Une fois dans cette fenétre, vous devez sélectionner I'associé (Contact et Entreprise) auquel la recommandation est
demandée et rédiger un commentaire privé (si vous I'estimez nécessaire) puis appuyer sur “Envoyer Message”. Si
'opération a été réalisée avec succes, vous en serez informé au moyen d’un message de confirmation.

A présent, vous devez attendre que votre associé accepte la demande de recommandation ou la rejette, dans I'in-
tervalle, elle apparaitra en attente dans votre liste de recommandations.
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4, Associés

4.1. Comment rechercher un associé?

You need to locate and click on “Search for a Partner” in the user menu to find a partner on the Licired website.

£ Panneau de controle ® Renseignements généraux & Mon pronl %] MonCV & Rétérences E Mes projets Q, Parienaire de recherche = (7] = Francals

Ceci fait, vous vous trouvez dans le moteur de recherche des associés. Vous pouvez réaliser une recherche selon les

parameétres suivants :

Type d’Associé : Entreprise, Professionnel ou Expert en appels d'offres.
Types de projets déja exécutés.

Secteurs dans lesquels il a travaillé auparavant.

Régions dans lesquelles il est intervenu auparavant.

Langues qu’il maitrise.

Montant des travaux précédents.

PARTENAIRE DE RECHERCHE
Partenalre Secteur Region
Type Montant Langue

Cif: Type: Profesional Email: Pays: Cabo Verde
WEB: Téléphone: Région:
Cif: Type: Profesional Email: Pays: Espaia
WEB: Téléphone: Région: Santa Cruz de Tenerife +Info
Cik: Type: Frofesional Email: Pays: Espana
WEB: Q@ Téléphone: Région: 5anta Cruz de Tenarife +Info

L'ordre des résultats de chaque recherche que vous réaliserez dépendra de la note qui sera associée a I'entreprise,

professionnel ou expert sur le portail.

La note d’une entreprise, professionnel et expert en appels d’offres est obtenue en tenant compte de différents cri-
téres qui font que certaines entreprises, professionnels ou experts en appels d’offres se démarqueront ou non des

autres. Certains de ces critéres sont :

Profil complet.

Nombre de références.
Nombre de références validées.
Nombre de recommandations.

Ceci vise a apporter du crédit a la recherche d’associés.
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5. Mon Curriculum

5.1 Comment consulter mon curriculum?

Pour localiser, consulter ou modifier les données et télécharger votre curriculum sur le portail Licired, vous devez
rechercher dans le menu utilisateur I'élément “Mon Curriculum” et cliquer sur celui-ci:

€ Panneau de controle © Renseignements généraux & Monprom  (f] MonCV & Reétérences 5 Mesprojers  Q Partenae derecherche 3 e c3 Francals
5.2 Comment modifier les données de mon curriculum

Un formulaire apparait sur la page de la section “Mon curriculum” qui permettra de modifier le contenu des différents
champs. Une fois que vous aurez terminé, cliquez sur le bouton “Modifier”, un avis dans une fenétre pop-up confir-
mera 'actualisation du formulaire.

Curriculum Vitae

Dt da pakianca Nanianaing

Sauacr e Tamile tnnte Actual dans fomrprise

on ds ifk Paste ual das e

1991 DIploma: Arquitecta

Si vous souhaitez télécharger votre curriculum actuel sur le portail, vous pourrez le faire au moyen du bouton
“Télécharger” situé dans le coin supérieur gauche :

Curriculum Vitae

Download -

Nom Prénom

Nom Prénom

Date de naissance Nationalité

Date de naissance Nationalité
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6. Mes projets
6.1 Comment consulter mes projets et leur état?

Pour y accéder, cliquez sur 'option “Mes Projets” dans le menu supérieur du portail.

& Panneaude controle ©® Renseignements généraux & Mon pronl %] MonCV & Rétérences E Mes projeis Q Parienalre de recherche = (7] C] Francals

Vous visualiserez ensuite une page qui vous fournira des informations sur I'état des projets présentés :

Parnsau de configuration / Mes projects

PROJECTS PARTICIPANTS

Tendarz

INVITATIONS AUX PROJECTS EN COURS

Tenders
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