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1 Introduction 

1.1 Connexion à PROSPECT 
1) Si vous êtes un nouvel utilisateur et que vous n'avez pas encore un compte EU Login: 

a) Tapez l'adresse suivante dans votre navigateur: 
https://webgate.ec.europa.eu/europeaid/prospect/external/. 

b) Sélectionnez le français dans le menu déroulant affiché en haut à droite: 

 

c) Cliquez sur "Créer un compte" en-dessous du bouton "Suivant". Complétez tous les 
champs afin de créer votre compte. 

Si vous avez besoin d'aide, cliquez sur le bouton "Aide" en haut de l'écran ou bien sur "Aide aux 
utilisateurs externes" en haut des champs. 

https://webgate.ec.europa.eu/europeaid/prospect/external/
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Veuillez noter qu'EU Login enverra un e-mail automatique à l'adresse que vous avez fournie dans 
cette étape et vous devrez confirmer l'enregistrement. 

2) Si vous avez déjà un compte EU Login, saisissez votre adresse e-mail et ensuite votre mot de 
passe. 

 

Vous serez automatiquement redirigés vers la page d'accueil de PROSPECT - 
https://webgate.ec.europa.eu/europeaid/prospect/. 

PROSPECT est disponible dans deux langues: anglais et français. Si vous souhaitez changer la langue 
de connexion, sélectionnez l'option "Mes préférences" du menu. 

https://webgate.ec.europa.eu/europeaid/prospect/
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Afin de vous déconnecter, cliquez sur le bouton . 

 

1.2 Vérifier vos détails – Identifiant unique à la Commission 
Lorsque la CE vous assigne une évaluation d'appel à propositions en tant que gestionnaire de 
ressources, l'autorité contractante vous demandera quel est votre identifiant unique. 

Afin de savoir quel est votre ID unique auprès de la CE, veuillez suivre les étapes ci-dessous: 

1) Vous devez vous déconnecter du système afin d'accéder au bouton des options. Votre nom 
ainsi que le bouton "options" s'afficheront en haut de l'écran EU Login: 

 

2) Cliquez sur le bouton des options et sélectionnez "Mon compte": 

 

3) Ensuite, cliquez sur "Mes données personnelles": 



6 

 

 

4) Vous devez envoyer à la CE l'identifiant qui s'affiche à droite du champ "Identifiant unique à 
la Commission (uid)": 

 

Une fois que la CE vous assigne dans le système, vous pourrez en tant que gestionnaire de ressources 
vous connecter à PROSPECT et définir les ID de connexion des chefs d'équipe et des assesseurs. 
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1.3 Sélectionner votre compagnie 
Lorsque vous vous connectez dans PROSPECT (après avoir reçu les permissions d'assesseur externe), 
vous devrez sélectionner la compagnie pour laquelle vous travaillez; une liste déroulante est 
disponible à ce but: 

 

Si vous ne travaillez que pour une seule compagnie, celle-ci s'affichera par défaut dans cette liste. 

Faites votre séléction et cliquez sur "OK". 

Le menu principal s'adaptera selon votre rôle dans la compagnie choisie. Si vous avez plus d'un rôle 
(ex. gestionnaire de ressources et aussi chef d'équipe), les options du menu seront groupées par rôle: 

 

Pour avoir un aperçu du processus d'évaluation par assesseurs externes, veuillez consuler la section 
1.6 ci-dessous. 

Notez que la compagnie sélectionnée s'affiche en-dessous de vos détails utilisateur: 
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Vous avez l'option de changer la compagnie à tout moment, sans devoir vous déconnecter de 
PROSPECT: cliquez sur le bouton "Modifier la compagnie" (disponible dans tous les écrans de 
PROSPECT) pour revenir dans la page de sélection:  

 

1.4 Mes paramètres utilisateur 
Vous pouvez définir vos préférences de connexion en sélectionnant ce menu. 

La page suivante s'affiche: 

 

Saisissez les informations suivantes: 

Field Description 
Langue Sélectionnez la langue préférée pour visualiser l'interface de 

PROSPECT à partir de la liste déroulante. L'application est 
disponible en anglais, français et espagnol. La langue par défaut 
est l'anglais. 

Compétences linguistiques Cliquez sur la loupe afin de sélectionner vos aptitudes 
linguistiques. Un dialogue s'affiche: 



9 

 

Field Description 

 
Cochez les cases correspondant aux langues que vous parlez 
(utilisez les flèches pour naviguer à la page suivante) et cliquez 
sur OK. Les informations sur vos compétences linguistiques 
sont importantes pour l'assignation des appels à évaluer. 

Téléphone Saisissez votre numéro de téléphone. 
Adresse email Par défaut, c'est l'adresse e-mail associée à votre compte EU 

Login. Vous pouvez la changer si vous préférez être contacté à 
une adresse d'e-mail différente, mais ce champ est obligatoire. 

 

1.5 Présentation en bref des menus et onglets 
Le menu de la partie gauche de l'écran principal PROSPECT facilite une navigation intuitive selon vos 
tâches (qui dépendent de votre rôle, tel que défini dans le système). 

Pour plus de détails, veuillez consulter la section pertinente pour votre rôle: 

• Resource Manager : la principale personne de contact de la compagnie auprès de la 
Commission européenne; nomme les chefs d'équipe 

• Chef d'équipe : la personne qui dirige l'équipe des assesseurs, leur assigne des propositions à 
évaluer, vérifie les scores et les envoie à l'autorité contractante de la CE 

• Assesseur : assesseurs individuels. 

Notez que ces rôles sont cumulatifs (ex. un chef d'équipe peut être également un assesseur). 

1.6 Résumé des étapes d'évaluation des propositions dans PROSPECT 
1) Le Gestionnaire des ressources (Resource Manager, RM) envoie à la CE les données 

suivantes: numéro de contrat, numéro FEL de la compagnie et son Identifiant Unique à la 
Commission (voir la section 1.2 ci-dessus). 

2) La CE attribue l'appel / lot à la compagnie, pour une étape d'évaluation spécifique, dans la 
séquence: premier contrôle administratif, évaluation des notes succinctes, deuxième 
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contrôle administratif, évaluation des propositions complètes, ou contrôle de l'éligibilité. 
Dans le cas de l'évaluation des notes succinctes ou des propositions complètes: 

a. La compagnie peut commencer son travail (point 4) dès que la CE approuve dans 
PROSPECT que cette compagnie est responsable de l'évaluation et une fois que les 
propositions ont passé le contrôle administratif antérieur (uniquement les 
propositions "acceptées" seront évaluées par la compagnie). 

b. La CE peut demander que chaque proposition soit évaluée deux fois par la même 
compagnie. Dans ce cas, les deux évaluations (A1 et A2) seront attribuées à la 
compagnie. 

3) Le RM définit l'équipe dans PROSPECT: il/elle ajoute des membres de l'équipe et spécifie qui 
peut être chef d'équipe (TL) et qui peut être assesseur ("Définir l'équipe"). 

4) Le RM définit ensuite le TL responsable de chaque appel ou lot et évaluation (A1 / A2, si 
pertinent) ("Chefs d'équipe"). 

5) Le TL établit une date d'échéance interne pour évaluer les propositions attribués à lui/elle 
dans l'étape 4 (il/elle n'a pas accès aux appels qui ne lui sont pas attribués) ("Échéances"). 

6) Le TL attribue les évaluations aux assesseurs individuels ("Attributions"). 

7) Les assesseurs évaluent les propositions que le TL leur a attribuées et finalisent leurs tâches 
avant les dates d'échéance internes. Les assesseurs n'ont pas accès aux propositions qui ne 
leur sont pas attribuées ("Mes évaluations"). 

8) Le TL revoit les propositions. Si nécessaire, il/elle peut utiliser la fonction "tout exporter" 
pour visualiser un résumé en format xls. Si des modifications sont nécessaires, il/elle peut 
renvoyer les évaluations aux assesseurs, les attribuer à d'autres assesseurs, ou bien éditer les 
évaluations ("Vérifier").  

9) Le TL envoie les évaluations à la CE avant la date d'échéance définie par la CE ("Vérifier"). 

10) La CE vérifie les résultats et peut renvoyer des évaluations au TL pour révision. Ces 
propositions seront marquées comme "renvoyées" et doivent être vérifiées et renvoyées à la 
CE. Tout commentaire doit être envoyé par e-mail. 

Veuillez consulter les chapitres ci-dessous qui présentent les actions par rôle. 
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2 Resource Manager  

 

En tant que gestionnaire des ressources (Resource Manager), vous devez:  

1. Envoyer à la CE par e-mail aussitôt que possible les données suivantes: numéro de contrat, 
numéro FEL de la compagnie et son Identifiant Unique à la Commission (voir la section 1.2 
ci-dessus). Cela est nécessaire pour que la CE puisse encoder votre compagnie dans 
PROSPECT et attribuer des appels à votre compagnie, pour évaluation. 

2. Définir les membres de votre compagnie (chefs d'équipe et assesseurs) dans PROSPECT.  
3. Définir qui est le chef d'équipe responsable de chaque appel / lot. 

 

2.1 Ajouter et éliminer des membres 
Sélectionnez l'option "Définir l'équipe" dans le menu à gauche. La page suivante s'affiche: 
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Si des membres de l'équipe ont été déjà définis, leurs noms s'affichent dans un tableau, ensemble 
avec leurs détails de contact et leur fonction. Dans le cas contraire, la liste est vide. 

Afin d'ajouter des membres de l'équipe, cliquez sur le bouton "Ajouter un membre d'équipe". Une 
fenêtre de dialogue s'affiche, vous permettant de saisir l'ID d'utilisateur de la personne que vous 
souhaitez ajouter: 

 

Saisissez le nom d'utilisateur et cliquez sur Soumettre. Si cet ID est validé par le système, la liste sera 
mise à jour avec le nouveau membre. Veuillez consulter également la section Vérifier vos détails – 
Identifiant unique à la Commission. 

 

2.2 Modifier les rôles des membres  
Afin de définir les rôles des membres de votre équipe d'évaluation, cochez les cases correspondantes 
pour les rôles Chef d'équipe / Assesseur dans le tableau. 
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2.3 Tâches à assigner aux chefs d'équipe 
La CE attribuera un appel à votre compagnie pour qu'il soit évalué, une étape à la fois (premier 
contrôle administratif, évaluation des notes succinctes, deuxième contrôle administratif, évaluation 
des propositions complètes, ou contrôle de l'éligibilité). 

Vous devez définir dans le système qui est le chef d'équipe pour chaque appel et lot (s'il y en a). 
Sélectionnez l'option "Chefs d'équipe" du menu de PROSPECT. La liste des appels à évaluer s'affiche. 

Veuillez noter que: 

• Vous ne verrez un appel qu'après que la CE encode et approuve dans PROSPECT le fait que 
votre compagnie est impliquée dans l'appel respectif (sur base des informations que vous 
avez envoyées à la CE (voir la Section 2). 

• Votre compagnie ne peut commencer les évaluations qu'après que les propositions ont passé 
le contrôle administratif antérieur (uniquement les propositions "acceptées" seront évaluées 
par votre compagnie). 

• La CE peut demander que chaque proposition soit évaluée deux fois par la même 
compagnie. Dans ce cas, deux évaluations (A1 et A2) seront attribuées à la compagnie. Vous 
pouvez définir un TL différent pour chacune de ces évaluations. 

Afin d'assigner des chefs d'équipe à des appels qui doivent être évalués, sélectionnez l'option 
"Assigner aux TLs" dans le menu principal de PROSPECT. La liste des appels à évaluer (assignés à vous 
par la CE) s'affiche. 
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Cochez les cases correspodant aux appels que vous souhaitez assigner et cliquez sur le bouton 
"Assigner à…". 

Une fenêtre de dialogue vous permettra de sélectionner le chef d'équipe depuis la liste disponible: 

 

Des champs vides sont disponibles pour filtrer votre recherche. 

Notez que si la personne à laquelle vous souhaitez assigner des évaluations n'est pas dans la liste, 
vous devez l'ajouter dans la partie "Définir l'équipe" (veuillez vous référer à la section "Ajouter et 
éliminer des membres", ci-dessus).  

Sélectionnez le chef d'équipe souhaité dans la liste en cliquant sur la ligne correspondante et cliquez 
sur OK. L'appel / lot respectif sera assigné à ce chef d'équipe, qui sera par la suite responsable de 
répartir les applications à des assesseurs individuels. 

2.4 Vérifier l'évolution des évaluations 
Dans le menu "Tâche à assigner au Chef d'Equipe", vous verrez un bouton "Exporter tout" dans la 
colonne "Vérifier". En appuyant dessous, un fichier Excel est généré, présentant un aperçu des 
évaluations en cours pour un appel ou lot. Le rapport est envoyé par e-mail dans l'adresse définie 
dans vos paramètres utilisateur. 

Pour plus de détails sur cette fonctionnalité, veuillez consulter la section "Vérifier/envoyer à la CE" ci-
dessous. 
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3 Chef d'équipe 

 

Notez que vous ne pourrez visualiser l'appel et les propositions associées qu'une fois que: 

1. La CE a approuvé dans PROSPECT que c'est votre compagnie qui effectuera les évaluations; 

2. Le gestionnaire des ressources (RM) vous a défini en tant que chef d'équipe pour l'appel / 
lot respectif, et 

3. (pour les évaluations concernant les notes succinctes et les propositions complètes) la CE 
effectue les contrôles administratifs des propositions reçues et les a marquées comme 
“Acceptées”. Le système les enverra ensuite à la compagnie externe pour l'évaluation 
technique (étape suivante). 

 

3.1 Définir les dates d'échéance internes  
Dans le menu principal de PROSPECT, sélectionnez l'option "Délais". Dans cette page, vous pouvez 
modifier les dates d'échéance internes pour les évaluations qui vous sont assignées. Les assesseurs 
doivent finaliser les évaluations avant ces échéances, pour que le chef d'équipe ait le temps de 
vérifier les scores et de les envoyer à la CE avant la date limite définie par l'autorité contractante. 
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Cliquez à l'intérieur de la cellule "Date d'échéance interne" correspondant à l'évaluation à définir. 
Des champs libres vous permettent de saisir la date d'échéance pour l'évaluation respective: 

 

Notez que l'échéance interne ne peut pas être après la date définie par la Commission européenne 
(visible dans la colonne "Délai"). Un message d'erreur s'affiche dans le cas contraire. 

Veuillez noter que vous êtes responsable de respecter ce délai. Une fois qu'il est dépassé, le système 
ne permettra plus aux assesseurs d'encoder des évaluations (la grille d'évaluation deviendra inactive) 
et vous ne pourrez plus soumetttre les évaluations à la CE. 

 

3.2 Attribuer des assesseurs à des évaluations 
Dans le menu principal de PROSPECT, sélectionnez l'option "Assigner les applications". Ce tableau 
offre un aperçu de la charge de travail des assesseurs de l'équipe et vous permet de leur assigner des 
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propositions et de suivre le progrès des évaluations. Vous pouvez également utiliser les filtres en 
haut des colonnes afin d'avoir un aperçu par appel, par assesseur ou par statut, par exemple. 

La CE peut demander que chaque proposition soit évaluée deux fois par la même compagnie. Si vous 
êtes défini comme TL pour les deux évaluations, vous verrez deux lignes pour chaque proposition 
(deux évaluations, A1 et A2). Ces propositions doivent être attribuées à deux assesseurs différents, 
c'est-à-dire que chaque proposition doit être évaluée deux fois par deux assesseurs différents. 

Afin d'assigner un assesseur à une évaluation, sélectionnez l'appel requis dans la liste disponible 
(uniquement les appels assignés vous en tant que TL équipe s'affichent) et cliquez sur le bouton 

. 

 

Afin de visualiser une proposition reçue, cliquez sur son numéro. L'aperçu de la proposition s'affiche 
dans un écran séparé, contenant les documents annexés. 

Afin de désassigner une évaluation, cochez la case respective dans le tableau et cliquez sur le bouton 
"Supprimer l'assignation". 

 

3.3 Vérifier/envoyer à la CE 
Dans le menu principal de PROSPECT, sélectionnez l'option "Vérification". Ici vous pouvez visualiser 
les évaluations effectuées par votre équipe. 
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Tous les appels pour lesquels des évaluations ont été déjà soumises par les assesseurs que vous avez 
sélectionnés ont un bouton "Vérifier" disponible. Cliquez sur celui-ci afin de visualiser les évaluations 
pour l'appel respectif. 

 

Uniquement les évaluations en état "Fini" peuvent être vérifiées (et ensuite envoyées à la CE). 
Veuillez noter que dès qu'un assesseur a finalisé une évaluation, il/elle ne peut plus la modifier que si 
vous la lui renvoyez.  

Cliquez sur le statut "Fini" correspondant afin d'ouvrir l'évaluation complétée: 
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Tous les champs sont modifiables – vous pouvez changer les scores et les commentaires avant 
d'envoyer l'évaluation à la CE. 

Notez que le nombre maximum de caractères par case de commentaires est 3000. 

Si nécessaire, vous pouvez réassigner l'évaluation à un autre assesseur, suivant la même procédure 
que pour assigner des assesseurs à des évaluations. 

Une fois que vous approuvez les scores et les commentaires, cliquez sur le bouton "Soumettre à la 
CE". Après ce point, vous ne pourrez plus changer les évaluations – un message de confirmation 
s'affiche dans ce sens: 
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Lorsque vous cliquez sur Oui, l'évaluation est automatiquement envoyée à la CE. 

3.3.1 Revoir toutes les propositions 
Dans l'étape "Vérification", cliquez sur le bouton "Exporter tout" pour obtenir un aperçu des 
évaluations en cours pour l'appel / lot respectif. 

Un fichier Excel sera envoyé à l'adresse e-mail définie dans vos paramètres utilisateur, présentant les 
valeurs ou scores encodés pour les critères d'évaluation, par demandeurs, y inclus les commentaires 
ajoutés par les assesseurs: 

 

Si un contrôle d'éligibilité a été attribué à votre compagnie, une page "PADOR" est également 
disponible dans le document Excel, qui résume les valeurs encodées par l'organisation respective 
dans son profil. Si des valeurs s'affichent en vert, cela signifie que la CE a effectué une vérification et 
les valeurs sont correctes. Si des valeurs s'affichent en rouge, cela signifie que la CE a effectué une 
vérification et les valeurs ne sont pas correctes. 

Vous pouvez consulter ce tableau, mais c'est la responsabilité de votre compagnie d'informer la CE si 
des valeurs sont incorrectes selon vos résultats (même si elles apparaissent comme avoir déjà été 
vérifiées). Afin de vérifier ces valeurs, consultez le profil PADOR de l'organisation ainsi que les 
documents annexés (statuts, etc.). 

Vous devez informer la CE s'il y a des informations incorrectes, en mentionnant cet aspect dans le 
champ "Commentaires" dans PROSPECT. 
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3.3.2 Soumettre les propositions à la CE 
Vous pouvez soumettre des propositions à la CE une à une (en les ouvrant tour à tour) ou en 
sélectionnant certaines ou toutes les propositions directement dans la liste: cochez les cases 
correspondantes et cliquez sur le bouton "Soumettre à la CE". Notez que vous ne pouvez envoyer 
que les évaluations finalisées – dans le cas contraire, un message d'erreur s'affiche: 

 

Un message vous avertira que les évaluations ne peuvent pas être éditées après confirmation: 

 

 

3.4 Evaluations renvoyées par la CE  
Si la CE renvoie une évaluation, son statut change automatiquement à "Renvoyé". Vous pourrez 
l'assigner à nouveau aux assesseurs et revoir les nouvelles évaluations, comme décrit dans les étapes 
précédentes (veuillez consulter les sections Assigner des assesseurs à des évaluations et 
Vérifier/envoyer à la CE). 
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4 Assesseur 

 

4.1 Evaluer une proposition 
Dans le menu principal de PROSPECT, sélectionnez l'option "Mes évaluations". Un tableau contenant 
toutes les évaluations qui vous sont assignées s'affiche. Si vous ne voyez pas un appel / une 
proposition dans cette liste, veuillez contacter votre chef d'équipe pour confirmer que les 
propositions sont correctement assignées à vous. 

 

Toutes les assignations nouvelles sont en gras. 

Cliquez sur le lien Statut ("Nouveau"). Un formulaire s'affiche, contenant la note succincte de 
présentation/la proposition complète envoyée par le soumissionnaire, ainsi que la grille d'évaluation. 
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Afin de consulter le document annexé, cliquez sur celui-ci. 

 

4.1.1 Compléter la grille 
Pour chaque critère du formulaire, saisissez le score correspondant dans le champ libre disponible, 
en rapport avec la référence (ex. 3 sur 5) et insérez un commentaire pour chaque section dans les 
champs disponibles (obligatoire). 

Notez que le nombre maximum de caractères par case de commentaires est 3000. 
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4.1.2 Cas spécifique: le contrôle de l'éligibilité 
Les assesseurs doivent vérifier dans PADOR les informations les informations que les organisations 
ont fournies. Cliquez sur le nom de l'organisation pour accéder à son profil PADOR en ligne (accès en 
lecture seule), ou (si elle n'a pas de profil en ligne) ouvrir le formulaire offline de PADOR annexé à la 
proposition. 

Lorsque vous devez contrôler dans PROSPECT l'éligibilité d'une certaine proposition, vous verrez un 
nouveau tableau qui reprend les informations provenant de PADOR, encodées par l'organisation qui 
a envoyé la proposition en tant que demandeur principal, co-demandeur ou entité affiliée. 

Si des valeurs s'affichent en vert, cela signifie que la CE a effectué une vérification et les valeurs sont 
correctes. Si des valeurs s'affichent en rouge, cela signifie que la CE a effectué une vérification et les 
valeurs ne sont pas correctes. 

Vous pouvez consulter ce tableau, mais c'est la responsabilité de votre compagnie d'informer la CE si 
des valeurs sont incorrectes selon vos résultats (même si elles apparaissent comme avoir déjà été 
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vérifiées). Afin de vérifier ces valeurs, consultez le profil PADOR de l'organisation ainsi que les 
documents annexés (statuts, etc.). 

Yo Vous devez informer la CE s'il y a des informations incorrectes, en mentionnant cet aspect dans le 
champ "Commentaires" dans PROSPECT. 

 

4.1.3 Finaliser l'évaluation et la soumettre au chef d'équipe  
Notez que vous pouvez sauvegarder vos évaluations à tout moment en cliquant sur le bouton 
"Sauvegarder". 

Lorsqu l'évaluation est complète, cliquez sur le bouton "Finaliser". Aucune modification ne sera plus 
possible après avoir cliqué sur "Finaliser" – un message de confirmation s'affiche: 
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Dès que vous cliquez sur Oui, l'évaluation est automatiquement envoyée à votre chef d'équipe pour 
révision. Le statut de l'évaluation change à "Fini". 

 

4.2 Renvoyer au chef d'équipe une évaluation qui vous est assignée  
Si vous rencontrez des problèmes avec l'évaluation assignée, un lien en bas de l'écran vous permet 
de la renvoyer à votre chef d'équipe: 

 

Une fenêtre de dialogue vous permet d'expliquer pourquoi vous devez renvoyer l'évaluation: 

 

Sélectionnez la raison appropriée (pas compétent en la matière / conflit d'intérêt / autre) et 
complétez le commentaire optionnel pour votre chef d'équipe. Cliquez sur "Soumettre". 
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5 PROSPECT Helpdesk 
Si vous rencontrez des difficultés techniques lorsque vous utilisez PROSPECT, cliquez sur l'option 
'Aide en ligne' du menu de PROSPECT. 

Un pop-up vous permettra de sélectionner si vous souhaitez enregistrer une demande nouvelle ou 
suivre une demande plus ancienne. 

 

5.1.1 Demande d'aide nouvelle 
Sélectionnez l'option 'Nouvelle requête' et appuyez sur le bouton 'Suivant'. Un formulaire s'affichera: 

 

Saisissez les informations requises – tous les champs marqués avec un astérisque (*) sont 
obligatoires: 

Champ Description 
Adresse électronique L'adresse affichée est celle associée au compte EU Login de l'utilisateur 

connecté. Vous pouvez la changer si vous souhaitez recevoir les 
informations à une autre adresse. 

Numéro de téléphone Tapez le numéro de téléphone où le service support peut vous rejoindre 
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Champ Description 
concernant votre requête. 

Référence de l'appel Tapez la référence de l'appel et le numéro du lot lié à votre requête, si 
pertinent. 
Si vous êtes dans l'appel, le système détecte ces détails et les remplit 
automatiquement. 

Catégorie Sélectionnez l'écran où vous avez rencontré le problème technique, ex. 
un onglet de la proposition, autre problème technique, PADOR etc. 

Description de votre 
demande 

Dans ce champ, expliquez le problème rencontré. 

Pièces jointes Cliquez sur la flèche bleue pour annexer une capture d'écran avec 
l'erreur ou le problème – cela aidera l'équipe de support à mieux 
comprendre votre souci technique. 

 

Cliquez sur 'Envoyer' lorsque toutes les informations ont été complétées. 

Votre demande sera traitée dans les moindres délais.  

Dès que le Helpdesk IT enregistre votre demande d'assistance, vous recevrez un e-mail généré 
automatiquement qui contient la référence de votre demande (‘SMT Reference’, en rouge dans 
l'exemple ci-dessous). Veuillez utiliser cette référence dans toute communication future avec le 
Helpdesk concernant cette même demande. N'oubliez pas d'inclure le numéro de l'appel à 
propositions, ainsi que le lot pour lequel vous appliquez: 

 

Veuillez noter que si votre demande concerne l'appel et non pas l'application PROSPECT (par 
exemple, détails de publication, détails de l'application, prérequis pour les applications etc.), vous 
devez envoyer votre question à la boîte fonctionnelle de l'appel respectif. 

5.1.2 Suivre une demande enregistrée 
Dans le pop-up affiché lorsque vous cliquez sur 'Aide en ligne', sélectionnez l'option 'Suivi d'une 
demande' : 
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Cliquez sur 'Suivant'. Un formulaire vous permettra de saisir la référence de la demande à suivre et 
d'envoyer plus de détails si besoin : 

 

Encodez les informations requises (tous les champs marqués avec un astérisque sont obligatoires): 

Champ Description 
Adresse électronique L'adresse affichée est celle associée au compte EU Login de l'utilisateur 

connecté. Vous pouvez la changer si vous souhaitez recevoir les 
informations à une autre adresse. 

Numéro de téléphone Tapez le numéro de téléphone où le service support peut vous rejoindre 
concernant votre requête. 

Référence de l'incident Tapez la référence que vous avez reçue lorsque votre demande a été 
enregistrée par l'équipe de support. 

Description de votre 
demande 

Dans ce champ, expliquez le problème rencontré. 

Pièces jointes Cliquez sur la flèche bleue pour annexe rune capture d'écran avec 
l'erreur ou le problème – cela aidera l'équipe de support à mieux 
comprendre votre souci technique. 

 

Cliquez sur 'Envoyer' lorsque toutes les informations ont été complétées. 
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