N\

workday.




| Contents | ii

Contents
Sourcing stratégique pour les responsables du sourcing...........ccceeeeeveiiiieeen.e. 6
Définition des utilisateurs de Strategic SOUrciNg............ccooevvviiiiiiiiiiiicccee e 6
Changer a 1angue Par ETAUL............uuuiiiii i e e e e e et e e e e e e e e e e reeaae s 6
Créez un Jeton PErsSONNEI APL.......... .t e e e e e e e e e e e e e e e e s e reaee s 6
Etapes : connecter Strategic Sourcing & Tableau & l'aide de TaCO.........ccocviueuieeeeeeeeeeeeee e 7
Connecter Strategic Sourcing @ POWET Bl..........ooouuiiiiiiiii et 9
Définir DocuSign dans un profil Strategic SOUICING.........cooiiiiiiiiiiiiiiie e e 9
Concept : page d'accueil de StrategiC SOUMCING..........ccoiiiiiiiiiiiiie et 10
Concept : panneau des notifications globDalES.............ccoiiiiiiiiiiiie e 11
Référence : navigateurs PrisS €N CRAIgE..........cooi it e e e e e 12
Référence : cas d'utilisation des e-mails des utilisateurs Strategic Sourcing............c.cccceeeeviiiieeeeeeieeennns 13
Référence : langues prises en charge par StrategiC SOUIMCING..........coooiiiiiiiiiieiee e 13
FAQ : SECUNEE dES COMPIES. ... uiiiiiiiiiiiie ettt ettt e et e e e et e e e ettt e e e s see e e e e snnaeeeesannseeaeannneeeas 14
PIPIINE. .. e 16
Créer une demande de projet 0U de CONTrat..........ueiiiiiiiiii e 16
Créer Un PIPeliNg A& ProOJelS. .ottt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnenneeeaaaaeeas 17
Démarrer des projets a partir des demandes de Projet........ccceeeeeiiiiiaiiiiiiiee e 18
Ajouter des ECONOMIES AUX PrOJELS.......uuiiiiuiiiiiiiiiti ettt et e et e e et e e e b e e e e enb e e e e annaeas 19
Gérer les PIECeS JOINTES € 185 VEISIONS. .....oiuiiiiiiiiiii et 20
Ajouter des JalONS @UX PrOJELS........iii ittt 20
Gérer les filtres et les vues dans le pipeline et les contrats. ... 21
Envoyer un projet pour @approbation..... ... e e e e e e aaea s 22
Concept : SUIVI ES ECONOMUES. ...ccoii ittt e ettt e e e e e e e e ettt eeeaaae e e e e s nneneeeeeeaeaeeaaannnsnnneeeaaaeaeaanns 23
Concept : motifs du statut du projet et du contrat............ooooi e 24
Référence : notifications par e-mail de portefeuille et d'affectation..............oooooo 25
EVENEMENTES. ..o 25
Changer [a devise d'UN EVENEMENT..........oii i et e e et e e e 25
Gérer des événements et des offres & partir du Tableau de bord Evénements.............c.ccccoeeevevieennn. 26
Référence : cas d'utilisation des événements Strategic SOUICING.........cuuiiiiiiiiiiiiiiie e 26
Modeéles d'événement de demande de prix ou d'appel d'offres.........cooouiiiiiiiiiiii 27
Etapes : définir des modéles d'événement de SOUICING............ceeueuerreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
Créer des modeles d'évenement de SOUICING........iiuuriiiiiiiiiiieiiiiie et eaeee s 27
Créer des modéles a partir d'événements de sourcing existants...........ccccceviiiiiiiiiee e 28
Démarrer des événements de sourcing a partir de modeles............coocoiiiiiiiiiiiiiiii e 28
[ L] L= PRSPPI 28
ELapEes : CrEEI UNE ENCNEIE.......c.cvoviecececeeeeeeeeee ettt en st n e e e 28
Configurer les options d'affichage des enchéres pour les fournisseurs..........ccccccveeeviiicciiiieeeeeenn. 30
Concept : €NCNEIE €N AIFECT........ii it enneeas 31
Utiliser le tchat avec les fournisseurs pendant les enchéres en direcCt............coooeeiviiiiieeeiicinne 31
Référence : notifications par e-mail pour les encheres...........cccooviiiiiiiiiciii e 32
QuESHIONNAIrES dE I'EVENEMENT ..ottt e e e e e e e et e e e e e e e s e s sssb e eeaeeeeeannnnnneees 32
Créer des questions @ ChoiX MUIIPIE..........oiiiiiiii e 32
Attribuer un SCOre autOMALIQUE. ... ..coiuiiiiii e 33

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Contents | iii

Ajouter un score automatique a l'analyse de I'événement................cooooiiii i 34
I L g ST <T= e 1 o o OSSPSR 34
Feuilles IS aUX EVENEIMENTS. .....co ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e neneeeeeaeeeeeaannneenes 35
Créer une feuille d’EVENEMENT...... ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e annns 35
Définir des colonnes obligatoires. ........cooiiiiiiiii e 36
Concept : feuilles d'€vENEMENES ASSOCIEES. ... . .uuuiiiiiiie i eee e e e e e e 37
Référence : formules des feuilles d’évENEmMENt...........oooiiiiiiiiiiii 37
Exemple : créer des feuilles d'événement aSSOCIEES. ........ccuuuuiiiiiiieeiiiieeee e 39
[INVItAtioNS fOUMMISSEUIS. ... i ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e nenee e e e e aaeeeaaannnnennneeeaaaaens 41
[NVIter @S fOUMMISSEUIS......eoii ittt e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e s e nnnseneeeeaeeeaaannes 41
Tester €S EVENEMENTS. .. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnneneeeeas 42
Envoyer des invitations personnaliSEEs............ooouuiiiiiiiiii i 42
Envoyer des e-mails de présentation.............oouuiiiiiiiii i 43
Concept : documents relatifs aux conditions géneérales............ccooiiiiiiiiiiiiiii 43
Evénements de SOUICING €N QIFECL.........c.c.ovveeeeececeeeeeeeeeee e ee e ee e e eneneneeneeeen. 44
Créer un événement PUDIIC..... ... e e e e e e e e e 44
Etapes : créer un événement public pour le site de sourcing public...............ococveveveveveeieieenn 44
Créer un lien d’association a des projets existants...........cceeiiiiiiiiiii e 45
DEfINir des offreS SCEIIEES...... . it e e e e e e e e eeeeas 45
Ajouter ou supprimer des fOUMMISSEUIS. ..... .ot it e e e e e e eeeeaeeas 46
Ignorer les conditions de participation d'un fOUrNISSEUI..........cooiii i 46
Demander des dOCUMIENTS. ... .oiiii ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e eeeaaaaas 47
[nviter des parties PreNaNTES. ... . ... i i e e e e e e e e e e e 47
Changer le propriétaire d'un EVENEMENT........ooo i 48
Modifier des événements en dirCt............eiiiiiiiii e 49
Mettre fin aux événements de sourcing avant la date limite............cccoviiiiiii e, 50
FAQ : EVENEMENLS ClOS........cooeieieeeeeeeee oottt en e e 50
Fournir du feedback sur des QUESTIONS............uiiiiiiii e 51
Gérer les soumissions par MaNAataire...........cccueueeiiiiie e e e ee e e e e e e e 52
Renvoyer des INVITAtIONS. .........oiiiii e e e 53
Synchroniser les dates d'événement avec les calendriers...........cooooiiiiiiiii e 53
Demander la mise & jour a jour d'une Offfe.........eiiiiiiiiii e 54
L@ 010 418 ] T (7= 1 o] o 1< OSSR 55
Envoyer des messages instantanés aux fourniSSEUrS...............oociiiii i 55
Envoyer des messages a tous €S fOUMNISSEUIS. ........uiiiiiiiiiiiiiiiiee e 55
Affecter des questions aux parties Prenantes. ...... ..o 56
(O] aTot=T o) A (o1 F=T o [T =T U 1] o= TSR 56
CoNCEPL : CENLIE UE MESSAGES. ... utiiii ittt ettt ettt e e e s bt e e e sb e e e s abaeeeeaans 57
Référence : notifications par e-mail pour les événements. ... 58
EValuations dES SOUMISSIONS..........c.ovivieieieeeeeeeeeee e e e e e e e nnnas 59
Télécharger s fiChIErs SOUMIS.......oiiuiiiiiiii e 59
Créer et gérer [€S ValUatioNS...........ueii i 59
Associer le questionnaire de I'événement a une évaluation.............c...eevvviiiiiiiiiiiiiciccccceeee e, 60
Modifier les évaluations d'événement PUbIIEES.......... ..o 61
Soumettre des EValUatioNs. ............ it e e e e e e e e e e e nnes 62
Créer des synthéses de recommandations liées aux attributions pour les fournisseurs................ 63
AHFIDUET dES OffTES ..ttt e e e et e e e e e e e e e et eeaeaeeeeaannes 63
Concept : logique de la notation du SCOreCard...........ooiueiiiiiiie e 64
Créer des demandes d'achat Workday a partir d'attributions............cociiiii, 66
ANAIYSE dE I'EVENEMENT. ...ttt et et e e eaaeee s 67
Concept : analyse de I'"EVENEMENT..........ooiiiiii e 67
Analyser des Offfes fOUMMISSEUIS........cooiiiiiii e 70
Analyser des eNCheres terMINEES. .......oiiuiiiii e 72
Exemple : créer un SCENArio MANUEL.........ooii it e e e e e e e eeaaae s 72
(@70 ] g ot =T o] Yo =T o P-4 o =3O 73
Référence : onglets Analyse de I'EVENemMENt...........ocuiiiiiiiiiii i 74

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Contents | iv

(O70] o) =1 TP 75
Concept : contrats StrategiC SOUMCING........iiiiiiiiii ittt et e et e e e sena e e e e snaeeaeeanes 75
Créer de NOUVEAUX CONIIALS. ......iiiiiiiitiiieiie et e e e e ettt e e e e e e e sttt e e e e e e e e e st e e eeeeeeeeeesaasnsbeeeeeeaeeeseannssnneees 77
Extraire les métadonnées deS CONIrALS..........uviiiiii i e e e eeaaeeeaeanes 79
Yo ()= e LT R oTo 1 = £ TR 79
ELaPES : IEr AES CONIALS.......ovevieieeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e s s s s ee e aeaeaeanans 80
Mettre a jour €N bIOC dES CONMIALS........oiiiiiiiiie et et e e e e s e e e e nneeeas 81
Mettre en veille les alertes qui requiérent votre attention...........cccceeeeiiiiciiiiiiieee e 82
Modifier les champs de renouvellement automatique du contrat............cccccieiiiiiiiiie e 82
Concept : bIblIOthEQUE A€ ClAUSES........coiiiiiiiii et 83
Créer une clause dans la bibliotheéque des ClauSES.............oiiiiiiiiiiii e 83
Concept : INtEGration DOCUSIGN.......ciiiiiiiiie it et e e et e e e e enbee e e e ennees 84
Référence : notifications par e-mail pour les CONrats...........oooiiiiiiiiiiiiii e 84

Gestion des fOUMNISSEUIS........couuuiii e 86
Rechercher un fournisseur et appliquer des filtres dans le répertoire des fournisseurs...............ccccc....... 86
Gérer la segmentation fOUIMISSEUN..........ciiii it e e e e e e et re e e e e e e e e e eaaraeeees 86
Automatiser les WOrkflowS fOUIMISSEUIS..........coiiiiiiiiiiiiie e e e enreee s 87
FOrmMUIGIrES fOUIMISSEUIS.......uuiiiiiiiiiie ettt e e ettt e e e sttt e e e e esbe e e e e e anbaeeeessteeeeeannneeeeaane 88

Ajouter un scorecard aux formulaires fOUrNISSEUIS............ccooiiiiiiiiiiii i 88
Définir des formulaires fournisseurs pour le compte de fournisseurs.............ccccveeeeeeeeeeicccviveenn... 89
Démarrer des formulaires de CoNSUtAtoN...........cceiiiiiiiiii e 89
Mettre a jour le détail d'Un Projel..........ooi i 90
Compléter un formulaire fournisseur pour le compte d'un fournisseur............ccccovvveeeeeeeiieccinnnee, 90
COMPArEr S SCOIECANUS. .. ..ceeeeii ittt e e e e e e e ee et e e e e e e e et e e e e e e e e e e eeab e s e eeeeeeeeessenasbeseeeeaaeaaaan 91
Réexécuter des formulaires fOUMMISSEUIS..........coiiuiiiiiiiiiie e 92
Finaliser les formulaires de consultation fOUrNISSEU..............ccviiiiiiiiii i 92
Référence : notifications par e-mail des formulaires fourniSSEUrs..........cccccoeeeveiciiiiiiieee e, 93
Gestion de la performance des fOUMMISSEUIS.............oociiuiiiiiiiie et e e 95
Créer des évaluations de la performance pour des fournisseurs ainsi que des enquétes............. 95
Ajouter les scorecards fournisseurs aux évaluations de la performance............ccc.c.cccoeecnvnnnee.... 96
Configurer des éleéments d'aCliON.............eeiiiiiiiiiiiieee e 97
Référence : notifications par e-mail pour I'évaluation de la performance des fournisseurs............ 98
Intégration fOUrNISSEUN UNIIEE............coiiiiiiieeee e e e e e e e e re e e e e e e e e e 99
Configurer l'intégration fournisseur unifiée pour les clients en cours de migration a partir du
conNECteUr Workday SUPPIIET......ceeeee ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaanes 99
Configurer une intégration fournisseur UNIfi€e.............ccccoiiiiiiiiiiiiiiii e 101
Concept : intégration unifiée des fOUrNISSEUIS.............ueiiiiiiiiiiiiieee e 103
Référence : champs Fournisseurs SYNChroNISES...........cuuuveiiiieiiiiiiiiiieieeee e 105
Référence : erreurs de SYNChIroNiSAtioN............ccccuiiiiiiiii e 107

MOAEIES. ... . et e e e e e e e e et e e e eaa e eeeens 107
Créer des modeles de QUESHIONNAINE............eeiiiiiiie et e e e e e e e e e e as 107
Ajouter des MOAEIES dE QUESTION.......ciiiiiiiii ittt e e 108
Créer des modeéles d'évaluation de la performance...........c..ueiiiiiiia i 109
Créer des modéles de feuille d'éVENemMENt............. i 109

=] o] 0T0] (= TP 110
Concept : apercu des rapports SUF 1€ SOUMCING.......eiiiiitiieeiiiiiee e itiee e ettt e et e e e e enbee e e e nbee e e e eneees 110
Créer des rapports SUP 1€ SOUMCING.......ciiiiiiiiie ittt e et e e e et e e e e et e e e e nnees 111
Rapport ECONOMIES id@NHTIEES. ........c.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et n st n s s 112

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Contents | v

RapPOrt ECONOMIES FEAISEES..........c.o.eieeeeeeeeeeeeeeeeeeee et en e, 113
Référence : cas d'utilisation du reporting Strategic SOUrCING...........coouiiiiiiiiiiiii e 114

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Sourcing stratégique pour les responsables du sourcing | 6

Sourcing stratégique pour les responsables du sourcing

Bienvenue dans le livre Strategic Sourcing: Sourcing Managers, ou vous pouvez apprendre a :

» Créer des projets de sourcing pour sourcer des fournisseurs de maniére stratégique et interagir avec
les fournisseurs.

» Collaborer avec des parties prenantes clés pour recevoir les demandes d'affectation, exécuter les
événements de sourcing et rationaliser la sélection des fournisseurs et le processus d'attribution.

» Gérer les processus de collaboration, de négociation et de signature liés aux contrats fournisseurs.

» Gérer les données des fournisseurs, la diversité et les risques avec des workflows collaboratifs et
des scorecards internes et externes.

Note: Toutes les informations de ce livre ne sont pas applicables a la configuration de Strategic Sourcing
déterminée par votre organisation.

Pour en savoir plus sur I'utilisation de notre documentation, reportez-vous a Comment utiliser la
documentation Workday ou visionnez la vidéo.

Définition des utilisateurs de Strategic Sourcing

Changer la langue par défaut

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez changer la langue par défaut de votre compte.

Procédure

1. Survolez votre nom et cliquez sur Profil utilisateur.
2. Sélectionnez votre langue dans l'invite Langue.
3. Enregistrez le changement.

Related Information
Référence

Référence : langues prises en charge par Strategic Sourcing

Créez un jeton personnel API

Avant de commencer

Créez un profil utilisateur.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous souhaitez définir I'intégration avec votre compte pour passer des appels a I'aide d'une API publique
ou utiliser des applications tierces telles que Tableau et Power BI.

Procédure

1. Accédez a votre profil utilisateur a partir du menu Navigation utilisateur qui s'affiche lorsque vous
cliquez sur votre nom.
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2. Dans la section Intégrations , cliquez sur Générer un jeton pour accéder a la page des jetons API.
3. Cliquez sur Générer un nouveau jeton.
4. Saisissez une description pour le jeton.
5. Cliquez sur Générer un jeton.
Remarque : Votre jeton ne s'affiche qu'une seule fois, pensez a le copier et a I'enregistrer dans un
endroit sdr.
Résultats

Vous avez trois jetons API :

» Unité légale
» Rapports personnels
» Connecteur Reporting

Vous pouvez utiliser le jeton du connecteur de rapport pour connecter vos données a Power Bl ou
Tableau. Vos jetons API personnels et de I'unité Iégale sont des jetons transactionnels.

Que faire ensuite

Sur la page Jetons API, vous pouvez supprimer des jetons existants et en créer de nouveaux.

Etapes : connecter Strategic Sourcing & Tableau a I'aide de Taco

Avant de commencer

» Créez un compte Tableau.
» Téléchargez Tableau Ordinateur de bureau version 2025.2 ou ultérieure.
» Générez un jeton API personnel dans votre profil Strategic Sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Workday fournit un connecteur de données packageé (fichier workday-strategic-sourcing-xxxtaco ) qui vous
permet de connecter vos données Strategic Sourcing a la version de bureau de Tableau 2025.2 ou
ultérieure.

Remarque : Ce connecteur est uniquement disponible pour permettre aux clients Workday actuels
d'exporter des informations depuis leur instance d'offre Workday vers une application Tableau sous

licence séparée. Ce connecteur ne fait pas partie de vos services Workday et les conditions et obligations
résultant de vos contrats avec Workday ne s'appliquent pas a ce connecteur ni aux informations exportées.

En téléchargeant le fichier TACO, vous acceptez les conditions du contrat de permis , disponible ici :
Télécharger le PDF du contrat de licence du connecteur .

Procédure
1. Téléchargez le connecteur de données web Workday .
Option Description
Version de |'application 1.1.0
Sommes de contrdle * SHA1:0434a916b757d4dc429974f6b4ce2¢fb4d9d055f
* SHA256:
5d27f0debffac9a84e091948fb42cd81bf80$24028ab26k
« SHA512:
c4accd6f9527ce983e3b971b0bd1c90692153f3185e28¢
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2. Téléchargez et décompressez le fichier .zip du connecteur Tableau Data.
3. Extrayez workday-strategic-sour cing-xxxtaco du fichier .zip téléchargé.

4. (Facultatif) Pour confirmer l'intégrité de votre fichier TACO, ouvrez votre invite de commande ou
votre terminal. Utilisez les méthodes suivantes pour vérifier la signature du fichier :

Option Description

Vérifier la sortie de commande Exécutez cette commande dans I' invite de
commande ou dans le menu de finalisation :
jarsigner -verify [TACO file Path] - Verbose - certs
-gtrict .

Si la sortie de la commande affiche jar vérifié
, le fichier est correctement avec signe. Vous
pouvez charger et utiliser le fichier en toute
sécurité dans Tableau.

Calculer des sommes de contrdle Calculer les additions de controle SHA1,
SHA256 et SHA512 du fichier. Comparez
ces sommes de contréle calculées aux
valeurs fournies dans la premiéere étape. Une
correspondance confirme l'intégrité du fichier.

5. Copiez le fichier workday-strategic-sour cing-xxxtaco dans votre répertoire Mon référentiel Tableaux/
Connecteurs :

a) Windows : C:\Users\[Windows User]\Documents\Mon référentiel Tableau\Connecteurs
b) macOS : /Users/[user]/Documents/Mon référentiel Tableau/Connecteurs

6. Lancez Tableau Ordinateurs de bureau.
7. Ouvrez Workday Strategic Sourcing par Workday sous Se connecter a un serveur .
8. Tenez compte de la configuration:

Option Description

URL Saisissez I'URL applicable a votre région :

« Etats-Unis : https:/
api.us.workdayspend.com

e Canada: https://
api.ca.workdayspend.com

» Europe: https://
api.eu.workdayspend.com

Type de rapport Sélectionnez les jeux de données que vous
voulez extraire de Strategic Sourcing.

Remarque : Pour garantir des performances
systéme optimales et une génération de
rapports plus rapide, sélectionnez uniquement
les jeux de données nécessaires pour générer
des rapports. La sélection de données trop
nombreuses peut entrainer des retards et
affecter l'efficacité du systéme.

Page Size Saisissez le nombre d'enregistrements que
vous souhaitez renvoyer.

Tableau APl Token Utilisez le jeton Power Bl et Tableau généré
a partir de vos parameétres utilisateur dans
Strategic Sourcing.
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9. Cliquez sur Charger les données.
Cette étape ouvre le classeur Tableau avec les données de rapport que vous avez sélectionnées.

Connecter Strategic Sourcing a Power Bl

Avant de commencer

Générez un jeton API personnel dans votre profil utilisateur Strategic Sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez utiliser le connecteur Strategic Sourcing Custom Data pour importer vos données dans
Power BI.

Procédure
1. Utilisez Workday Community pour télécharger le fichier Custom Connector a l'adresse https://
community.workday.com/articles/powerbiconnect.

2. Enregistrez le fichier dans ce dossier sur votre disque local : Documents\Power Bl Desktop
\Custom Connectors.

3. Définissez vos paramétres de sécurité dans Power Bl sur (Not Recommended) Allow any
extension to load without validation or warning.

Cliquez sur Extraire des données > plus.

Sélectionnez Workday Strategic Sourcing.

Saisissez votre jeton APl Power BI.

Sélectionnez les jeux de données a importer dans Power BI.

(Facultatif) Changez votre jeton dans Power Bl en cliquant sur Data Source Settings.
a) Sélectionnez Workday Strategic Sourcing , puis cliquez sur Edit (Feed Key).
b) Saisissez votre nouveau jeton, puis cliquez sur Enregistrer.

© N oA

Résultats

Vous pouvez afficher et actualiser les données de vos rapports dans Power Bl.

Définir DocuSign dans un profil Strategic Sourcing

Prerequisites

* Un administrateur d'unité Iégale configure DocuSign dans Strategic Sourcing.
* Vous avez un compte DocuSign.

Context

Vous pouvez activer DocuSign pour que votre profil utilisateur obtienne des signatures numériques pour
vos contrats fournisseurs.

Steps

1. Accédez a votre profil utilisateur.
2. Dans la section Intégrations, cliquez sur Autoriser en regard de DocuSign.

Si vous n'étes pas connecté a DocuSign, Strategic Sourcing vous redirige vers une page de
connexion.
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Result

Une fois que vous étes connecté a DocuSign, vous étes redirigé vers Strategic Sourcing. Vous pouvez
désormais envoyer des contrats fournisseurs via DocuSign pour obtenir des signatures numériques.

Concept : page d'accueil de Strategic Sourcing

La page d'accueil de Strategic Sourcing vous permet de gérer ce qui est a échéance et a venir lorsque
vous travaillez sur plusieurs offres, projets ou contrats.

Remarque : Dans Community, soumettez un cas Customer Care et sélectionnez Strategic Sourcing
Instance Management pour accéder a la page d'accueil.

Page d'accueil est une option de page de destination disponible dans le panneau de navigation pour
afficher les taches de la plateforme Strategic Sourcing. Vous pouvez afficher les taches :

* Qui vous sont directement affectées a I'aide du widget Mes taches.
» Dont vous étes partie prenante a I'aide du widget Taches que je suis.

En plus de la Page d'accueil, vous pouvez également définir votre page de destination en tant que :

* Projets.
 Contrats.
« Evénements.

Quelle que soit I'option sélectionnée, vous pouvez continuer a parcourir toutes les pages.

Widgets

Lorsque vous affichez les widgets, tenez compte des éléments suivants :

Widget Description
Mes taches Inclut les taches affectées a la personne
connectée.

Prend en charge uniquement les jalons en tant
que taches. Les jalons affichés :

» Correspondent aux jalons dont vous étes le
titulaire.

« Doivent avoir une date d'échéance.

Téaches que je suis Inclut les taches qui ne sont pas affectées a

la personne connectée. Les taches font partie
d'un projet ou d'un contrat dont vous étes partie
prenante.

Prend uniquement en charge les jalons en tant
que taches, et les taches affichées n'ont pas
toujours de titulaire.

Ces deux widgets vous permettent également d'effectuer les opérations suivantes :

» Afficher les taches a venir et les taches terminées au cours des 30 derniers jours.
» Marquer des taches comme terminées.
» Ignorer les taches qui ne sont pas pertinentes.

Remarque : Le fait d'ignorer une tache ne modifie pas son statut. Exemple : une tache non terminée
conserve ce statut une fois que vous l'avez ignorée, mais elle ne s'affiche plus dans votre liste.
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» Filtrer par plages de calendrier spécifiques ou par fourchettes de dates prédéfinies, telles que

30 jours, 60 jours, etc.

* Annuler une action si vous avez ignoré ou terminé une tache par erreur.

Concept : panneau des notifications globales

Le panneau des notifications globales vous permet de recevoir des mises a jour importantes sur ce qui
requiert votre attention sans avoir a revenir a votre e-mail.

Le panneau des notifications est disponible sur toutes les pages ou presque. Les notifications :

» Vous avertissent des actions a effectuer dans Strategic Sourcing.
» Contiennent des informations contextuelles et des liens qui vous permettent d'accéder a la page

appropriée.

Il existe plusieurs types de natification.

Types de notification

Tchats de I'équipe

Tchats de I'événement

Dans les projets ou les contrats, les équipes
peuvent communiquer dans une fenétre de
tchat et s'adresser directement a un utilisateur
spécifique. Les utilisateurs de la liste des parties
prenantes recoivent des notifications a la fois
pour les tchats de I'équipe et pour les tchats de
'événement.

Lorsque vous recevez des notifications, le
panneau des natifications :

« Fait la distinction entre les tchats de projet
et les tchats de contrat dans le type de
tchat.

« Sépare les mentions directes (@mentions)
des notifications de tchat standard.

Changements d'état liés a I'approbation des
contrats

Strategic Sourcing vous informe des changements
d'état suivants :

» Approbation de contrat demandée
* Contrat rejeté
» Contrat approuvé

Intégrations des risques liés a un tiers

Strategic Sourcing vous informe des modifications
du niveau de risque liées aux intégrations

tierces. Un administrateur de I'unité 1égale

peut configurer des notifications dans le menu
Paramétres.

Lorsque vous accédez au panneau des notifications, tenez compte des éléments suivants :

Option

Description

Ignorer les notifications

Vous pouvez ignorer les notifications individuelles.
Une fois que vous avez ignoré une notification,
vous ne pouvez plus la voir.

Notifications lues

Notifications non lues
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Option Description

vignette de notification. Vous pouvez marquer
des notifications spécifiques comme lues ou les
marquer toutes comme lues.

Nouvelles notifications disponibles Le panneau des notifications charge
automatiquement les nouvelles notifications. Le
panneau des natifications affiche un compteur
rouge indiquant le nombre de nouvelles
notifications.

Charger les notifications précédentes Le panneau des notifications limite le nombre
de notifications qui s’affichent en méme temps.
Lorsque vous atteignez la limite, les anciennes
vignettes de notification sont masquées. Vous
pouvez charger les vignettes de notification
précédentes pour les afficher.

Related Information
Concepts

Concept : tchat de I'équipe

Référence : navigateurs pris en charge

Strategic Sourcing prend en charge les versions les plus récentes des navigateurs suivants :

* Chrome

» Firefox

* Internet Explorer
* Microsoft Edge

» Safari

En général, Strategic Sourcing ne prend pas en charge |'antépénultiéeme version de ces navigateurs.
Exemple : si la version 5 du navigateur est la plus récente, Strategic Sourcing ne prend pas en charge la
version 3 du navigateur.

Navigateurs pris en charge

Navigateur Version prise en charge
Chrome Les deux derniéres versions.
Firefox Les deux derniéres versions.
Internet Explorer 11

Remarque : Strategic Sourcing ne prend plus en
charge les versions 9 et 10.

Microsoft Edge Les deux derniéres versions.

Safari Les deux derniéres versions sous Mac OS X.

Prise en charge des navigateurs mobiles

Strategic Sourcing prend en charge les navigateurs mobiles Chrome et Safari. Les navigateurs mobiles ne
sont pas la priorité de I'équipe d'assurance qualité et nous vous recommandons de ne pas les utiliser en
régle générale.
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Référence : cas d'utilisation des e-mails des utilisateurs

Strategic Sourcing

Vous recevez un trop grand nombre d'e-mails de la
part de Strategic Sourcing.

Strategic Sourcing propose deux options de
personnalisation pour les e-mails :

» Lorsque vous étes ajouté en tant que partie
prenante a un projet ou a un contrat, vous
pouvez déterminer si vous souhaitez recevoir
des e-mails en lien avec le dossier dans
l'onglet Parties prenantes.

» Dans les événements de sourcing, vous
pouvez choisir d'activer la synthése
quotidienne des e-mails pour chaque centre
de message d'événement de sourcing.

Si vous continuez de recevoir un trop grand nombre
d'e-mails, Workday vous recommande d'ajouter
des filtres et des dossiers d'e-mail a votre boite de
réception.

Référence : langues prises en charge par Strategic Sourcing

Strategic Sourcing prend en charge les langues suivantes :

» Bulgare

* Croate

» Tchéque

+ Danois

* Néerlandais
* Anglais

» Estonien

* Finnois

* Francais

* Francgais canadien
* Allemand

* Grec

» Hongrois

* Indonésien
+ |talien

» Japonais

* Coréen

* Letton

» Lituanien

+ Malais

* Norvégien
* Polonais

» Portugais

* Roumain

* Russe

« Serbe

©2026 Workday, Inc. All rights reserved
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* Chinois simplifié

» Slovak

» Slovéne

» Espagnol

* Suédois

* Thai

» Chinois traditionnel
* Turc

» Ukrainien

* Vietnamien

Related Information
Taches

Changer la langue par défaut

FAQ : Sécurité des comptes

» Comment changer I'adresse e-mail de mon compte ?

»  Comment confirmer mon compte ?

+ Comment demander un nouvel e-mail de confirmation ?

* Que faire lorsque ma session expire ?

* Que faire lorsque je regois un message d'erreur de jeton non valide ?

» J'ai deux comptes Strategic Sourcing. Est-il possible de les consolider ?
* Que faire en cas d'oubli de mon mot de passe ?

« Comment déverrouiller mon compte ?

*  Comment modifier mon mot de passe ?

Comment changer I'adresse e-mail de mon 1. Survolez votre nom et cliquez sur Profil
compte ? utilisateur.
2. Saisissez votre adresse e-mail dans le
champ E-mail.

3. Enregistrez le changement.

4. Accédez a votre ancienne adresse e-mail et
suivez les instructions contenues dans I'e-
mail que vous venez de recevoir.

Remarque : Si votre entreprise utilise
I'authentification unique, certaines restrictions
peuvent s'appliquer. Contactez I'administrateur de
votre unité Iégale pour plus d'informations.

Comment confirmer mon compte ? Accédez a votre messagerie et cliquez sur
Finaliser votre compte dans I'e-mail que vous
venez de recevoir.

Comment demander un nouvel e-mail de Pour en demander un nouveau, accédez a la page
confirmation ? de connexion et cliquez sur Vous n'avez pas recu
les instructions de confirmation ?

Que faire lorsque ma session expire ? Votre session expire lorsque vous étes inactif
pendant un certain temps. Pour vous reconnecter,
cliquez sur Connexion ou accédez a la page de
connexion.
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Que faire lorsque je recois un message d'erreur de | Vous recevez un message d'erreur de jeton

jeton non valide ? non valide lorsque vous utilisez un e-mail de
confirmation ayant expiré. Pour résoudre cette
erreur, accédez a la page de connexion et cliquez
sur Vous n'avez pas recu les instructions de
confirmation ?

J'ai deux comptes Strategic Sourcing. Est-il Vous ne pouvez pas consolider vos comptes.
possible de les consolider ? Nous vous recommandons d'indiquer a I'équipe de
sourcing que vous souhaitez utiliser I'adresse e-
mail pour laquelle vous souhaitez étre contacté afin
d'éviter toute confusion.

i i’ i r by .
Que faire lorsque j'oubliez mon mot de passe ? Accédez a la page de connexion.

Cliquez sur Mot de passe oublié ?.
Saisissez votre adresse e-mail.

Accédez a votre messagerie et cliquez sur
Réinitialiser votre mot de passe dans l'e-
mail que vous venez de recevoir.

5. Saisissez votre nouveau mot de passe.

Pobp-=

Comment déverrouiller mon compte ? Si vous ne vous connectez pas a votre compte
pendant 90 jours, celui-ci se verrouille. Pour
déverrouiller votre compte :

1. Accédez a la page de connexion.

2. Cliquez sur Vous n'avez pas recu les
instructions de déverrouillage ?

3. Saisissez votre adresse e-mail.

4. Accédez a votre messagerie et cliquez sur
Accéder a mon compte dans I'e-mail que
vous venez de recevoir.

Vous pouvez également contacter le support
Strategic Sourcing pour qu'il déverrouille votre
compte.

Comment modifier mon mot de passe ? 1. Survolez votre nom et cliquez sur Profil

utilisateur.

2. Cliquez sur Modifier le mot de passe.

3. Saisissez votre mot de passe actuel dans
le champ Mot de passe actuel et votre
nouveau mot de passe dans le champ Mot
de passe.

4. Enregistrez le changement.
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Pipeline

Créer une demande de projet ou de contrat

Context

Vous pouvez soumettre des projets aux responsables du sourcing et autres parties prenantes pour
approbation. Vous pouvez planifier et créer des demandes de sourcing. Vous pouvez utiliser I'affectation
pour lancer des projets et faire appel a des équipes de sourcing et d'achat pour obtenir de 'aide a la phase
appropriée.

Workday Strategic Sourcing ajoute automatiquement les parties prenantes en fonction des flux
d'approbation a une nouvelle demande de contrat. Lorsqu'un approbateur de projet ou de contrat ne
figure pas déja dans la liste des parties prenantes d'un projet ou d'un contrat qui requiert I'action de cet
approbateur, nous envoyons a l'approbateur du projet ou du contrat une notification d'approbation requise
et I'ajoutons a la liste des parties prenantes du projet ou du contrat avec I'option Recevoir des notifications
par e-mail désactivé.

Steps
1. Sur la page d'accueil, cliquez sur Nouveau projet. Saisissez un Titreet sélectionnez un type de
projet ou de contrat.

2. En fonction du type de projet ou de contrat sélectionné, vous pouvez configurer les options
suivantes :

Option Description

Piéces jointes Joignez tous les fichiers pertinents a votre
projet.

Synthése du contrat Lorsque vous sélectionnez un type de contrat,
l'onglet Synthése du contrat remplace les
informations sur le projet.

Vous pouvez ajouter une Catégorie et une
Description du contrat.

Jalons Ajoutez une date de début et de fin prévue
pour votre projet.

Approbations du projet Strategic Sourcing ajoute automatiquement
des groupes d'approbation en fonction des
conditions remplies pour votre demande.

Projets associés Créez un nouveau projet ou associez votre
projet a un projet existant.

Sourcing Ajoutez des lignes, des appels d'offreset des
encheres a votre projet.

Parties prenantes Accédez a Ouvrir le directeur des parties
prenantes pour ajouter des parties prenantes
a votre projet.

Pour ajouter une nouvelle partie prenante a
votre projet, cliquez sur Ajouter une nouvelle
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Option Description

partie prenante et ajoutez son nom et son e-
mail.

Définissez vos Paramétres de
synchronisation des parties prenantes pour
synchroniser les parties prenantes pour les
activités associées aux fournisseurs du projet :

+ Evénements
* Formulaires
+ Evaluations de la performance

Fournisseurs Cliquez sur Ajouter un fournisseur pour
ouvrir le Répertoire des fournisseurs et
ajouter des fournisseurs a votre projet.

Pour ajouter un nouveau fournisseur a votre
projet, cliquez sur Suggérer un fournisseur et
ajoutez les éléments suivants :

¢« Nom du fournisseur
*  Nom du contact
e E-mail

Les options configurables disponibles peuvent varier en fonction de votre organisation.
3. Lorsque vous avez terminé la demande de projet, sélectionnez Soumettre la demande.

Result

Lorsque vous soumettez votre demande pour approbation, une notification contextuelle s'affiche sur la
page avec votre numéro de demande. Vous recevez également un e-mail contenant votre numéro de
demande. Vous pouvez suivre le statut de votre soumission sur votre page d'accueil Projets et demandes.

Créer un pipeline de projets

Avant de commencer

Créez des fournisseurs.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer et gérer un pipeline de projets de sourcing avec des Projets planifiés, actifs et
terminés.

Procédure

1. Accédez a votre Pipeline et cliquez sur le bouton Nouveau projet ou Ajout rapide.

2. Donnez un nom a votre nouveau projet et ajoutez des informations détaillées dans les autres
colonnes.

3. Pour le détail du projet, tenez compte des éléments suivants :

Option Description
Détail du projet Identifiez les données de base de votre Projet,
notamment :

» Catégorie
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Option Description

* Description du projet
* Type de projet

Pieces jointes Vous et vos parties prenantes pouvez
télécharger des enregistrements et des
documents fournisseurs, dans la limite de 5 Go
par fichier.

Informations financiéres Ajoutez une estimation des dépenses
approuvées, des dépenses estimées et des
économies de votre projet.

Remarque : Sil' option Intégration de la
demande d'achat a un projet est activee, le
systéme envoie une alerte lorsque la devise
d'une demande d'achat differe de la devise
par défaut afin de garantir I'exactitude de la
planification des dépenses.

Sourcing Créez et gérez tous les événements de
Sourcing associés a votre projet.

Vous pouvez lancer de nouveaux événements
de Sourcing, tels que :

* Encheres
* Appels d'offres
* Demandes de prix

Projets associés Associez votre projet a un projet existant ou
créez un nouveau projet associé a votre projet
actuel.

Parties prenantes Invitez d'autres membres de votre équipe de

sourcing ou d'autres collegues a collaborer au
projet et aux événements de sourcing.

Résultats

Vous pouvez créer des événements de sourcing a partir de votre pipeline de projets.

Que faire ensuite

Définissez et mettez a jour régulierement le Statut du projet.

Démarrer des projets a partir des demandes de projet

Avant de commencer

Recevez un formulaire de demande d'affectation.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez autoriser vos parties prenantes a planifier et a créer leurs propres demandes de sourcing.
Les parties prenantes peuvent utiliser I'affectation pour lancer des projets et faire appel a des équipes de
sourcing et d'achat pour obtenir de l'aide a la phase appropriée. L'affectation vous permet également de
standardiser la fagon dont votre entreprise soumet et exécute les demandes internes.
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Procédure

1. Accédez a Pipeline.

2. Dans I'onglet Demandes, cliquez sur le nom de projet de la demande.

3. (Facultatif) Modifiez le détail du projet.

4. Dans la section Parties prenantes, ajoutez des parties prenantes au projet.

5. Changez le statut du projet dans la barre d'actions. Pour cette étape, tenez compte des éléments
suivants :
Option Description

Annulé L'administrateur de I'unité légale peut
personnaliser les motifs d'annulation dans les
parametres.

Planifié La date de début du projet se situe dans le
futur.

Actif Vous pouvez sélectionner des sous-statuts
dans un projet actif. L'administrateur de l'unité
Iégale peut définir ces sous-statuts dans les
parametres.

En attente L'administrateur de I'unité Iégale peut définir
les motifs de mise en attente dans les
parameétres.

Résultats

Le projet ne s’affiche plus dans la section Demandes mais dans la section associée au libellé du statut
affecté au projet.

Ajouter des économies aux projets

Avant de commencer

» Configurez le suivi des économies dans Parametres.
» Créez des projets de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez suivre vos dépenses et vos économies en configurant des Types d’économie dans vos
Projets.

Procédure

1. A partir d'un projet, accédez a Informations sur le projet > Informations financiéres.

2. Saisissez le détail des économies et les montants estimés. Les Economies estimées et les
Economies constatées s'affichent dans le Suivi des économies lorsqu'elles sont définies pour
|'exercice en cours.

3. Cliquez sur le bouton Ajouter des économies pour enregistrer les économies actuelles.
« Strategic Sourcing inclut les Economies constatées dans le Suivi des économies et les
comptabilise dans les Objectifs d’économies de l'unité légale.

« Strategic Sourcing n'inclut pas les Economies non constatées dans le Suivi des
économies, mais vous pouvez les traiter séparément.
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4. Ajoutez le Type d’économie, la Fréquence, la Date et le Total des économies.
Lorsque vous saisissez des économies constatées comme Calculé(e) avec des dates de début et de

fin, le champ Economies constatées est calculé jusqu'a la date du jour en fonction du total.
Résultats

Les projets incluent les économies et les économies estimées.

Gérer les pieces jointes et les versions

Avant de commencer

Créez des projets de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez charger, télécharger et gérer les versions des documents fournisseurs.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer dans > le pipeline.

2. Accédez a votre événement.

3. Sélectionnez Piéces jointes dans le menu Informations du projet.
4. Pour la tache, tenez compte des éléments suivants :

Option Description
Glisser/Déposer des documents ou Parcourir Vous pouvez ajouter une nouvelle piéce jointe
les fichiers et lui attribuer un Nom d'enregistrement.

Le Nom d'enregistrement est différent du
Nom du fichier, mais peut étre identique a
celui-ci. Strategic Sourcing associe le Nom
d'enregistrement a toutes les versions du
document.

Verrouiller Empéche d'autres utilisateurs de mettre a jour
une nouvelle version d'un document.

Déverrouiller Permet a d'autres utilisateurs de télécharger
de nouvelles versions d'un document.

Seul I'utilisateur qui a précédemment verrouillé
le document et I'administrateur de votre unité
légale peuvent le déverrouiller.

Télécharger Télécharger une copie de n'importe quelle
version de document.

Ajouter des jalons aux projets

Avant de commencer

Créez des projets de sourcing.
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Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez décomposer un projet de sourcing en plusieurs éléments plus petits, définir des dates limites
pour les jalons et les affecter a des parties prenantes.

Procédure

1. Accédez a la section Jalons de votre projet.

2. Cliquez sur le lien Ajouter un jalon, saisissez le nom du jalon, les dates de fin et sélectionnez un
titulaire parmi les membres de I'équipe.

Strategic Sourcing ajoute les statuts de Jalon suivants :

« Actif : le jalon reste actif jusqu'a la date indiquée dans le champ Date ou jusqu'a ce que vous
cliquiez sur le bouton Marquer terminé.

* Terminé : la grille du jalon s’affiche en vert.

* Requiert votre attention : la grille du jalon s’affiche en rouge pour signaler a la partie
prenante qu'elle doit effectuer d'autres étapes.

3. Cliquez sur le bouton Jalons de votre tableau de bord Pipeline pour accéder a la liste des Jalons a
venir qui vous sont affectés.
Résultats

Vous pouvez suivre et gérer les Jalons dans vos projets de sourcing.

Gérer les filtres et les vues dans le pipeline et les contrats

Avant de commencer

Créez des projets et des contrats de sourcing et configurez des Types de projet et des Types de contrat

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez appliquer des filtres & vos projets ou contrats et créer des vues filtrées. Utilisez les filtres
pour affiner les projets ou contrats répertoriés dans votre tableau de bord et vous concentrer sur un aspect
spécifique de vos projets ou contrats.

Vous pouvez partager différentes vues filtrées avec d'autres responsables du sourcing de votre
organisation.

Procédure

1. Accédez aux Filtres depuis votre tableau de bord de projet et sélectionnez des criteres de filtre.
2. Cliquez sur le bouton Appliquer.

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer sous pour enregistrer votre filtre et saisissez un Nom de vue
enregistrée et une Description.

4. Pour partager votre Vue enregistrée avec des équipes et des collaborateurs, sélectionnez les
personnes concernées dans le menu déroulant.

5. Enregistrez le filtre.

Résultats

Vous pouvez accéder aux Vues enregistrées dans Projets.
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Envoyer un projet pour approbation

Prerequisites
Répondez a I'une des conditions suivantes avant d'envoyer un projet pour approbation :

» Parties prenantes disposant de I'autorisation Lecture/écriture
* Propriétaires du sourcing

Pour modifier le workflow d'approbation, répondez a l'une des conditions suivantes :

» Administrateurs de I'unité I1égale disposant de l'autorisation Lecture/écriture
» Administrateurs de service disposant de l'autorisation Lecture/écriture

» Sourcing - responsables avec I'autorisation Lecture/écriture

» Le responsable du sourcing du projet

Context
Vous pouvez :

» Ajouter des approbateurs ad hoc, si cette option est activée par un administrateur de l'unité Iégale.
» Envoyer et suivre des demandes d'approbation avant la fin du projet.

» Retirer des demandes d'approbation.

» Enregistrer le détail de I'approbation.

Les administrateurs de I'unité Iégale définissent des flux d'approbation dans les parameétres de votre unité
Iégale. Lorsqu'un projet satisfait aux critéres d'un flux d'approbation, Strategic Sourcing ajoute ce flux
dans l'onglet Approbations du projet ou vous pouvez prévisualiser le flux. Un projet peut étre affecté

a plusieurs flux d'approbation. Lorsqu'un projet a plusieurs flux d'approbation, tous les flux doivent étre
terminés avant que le projet passe au statut Approuve .

Lorsqu'un approbateur se trouve dans plusieurs flux d'approbation ou plusieurs phases d'un flux, il ne doit
approuver le projet qu'une seule fois.

Steps

1. Accédez au projet que vous voulez envoyer pour approbation dans votre Pipeline.

2. (Facultatif) Pour ajouter des approbateurs ad hoc, sélectionnez I'onglet Approbations du projet .
a) Cliquez sur Apercu du flux d'approbation.
b) Cliquez sur Modifier le flux.
c) Saisissez le motif de la modification du flux d'approbation.

d) Cliquez sur Ajouter un approbateur a la phase a laquelle vous souhaitez ajouter un
approbateur ad hoc.

Lorsqu'un groupe d'approbation requiert I'approbation de tous les approbateurs, vous pouvez
réorganiser les approbateurs.

Vous ne pouvez pas retirer des approbateurs du groupe d'approbation existant.

e) Cliquez sur Appliquer et Envoyer pour enregistrer les modifications. Strategic Sourcing fait
passer le statut du projet a Prét pour approbation.

3. Pour envoyer un projet pour approbation, sélectionnez Envoyer pour approbation dans l'invite Statut
du projet .

Result

Les approbateurs de la premiére phase recoivent des notifications, les invitant a réviser le projet et a
prendre une décision.
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Next Steps

Surveillez le processus d'approbation dans l'onglet Approbations du projet .

Concept : suivi des économies

Le Suivi des économies vous permet de définir des objectifs et de suivre les économies constatées et
non constatées dans le Pipeline de votre projet. L'administrateur de votre unité légale peut :

» Configurer et planifier la constatation des économies.
» Créer des Types d'économies, tels que :

» Cost Avoidance
» Cost Savings
* Hard Savings
» Définir une date de début de I'exercice et un objectif d'économies pour la période.

En tant que responsable du sourcing, vous pouvez :

» Sélectionner un type d'économies au moment d'ajouter des économies a un projet.
» Définir la date de constatation des économies d'un projet.

Suivi des économies dans les graphiques du menu Apercu

Vous pouvez rapidement afficher vos économies par rapport aux objectifs d'économies sur la page
Pipeline, dans l'onglet Apercu.

Economies identifiées

+ Actif : affiche les économies estimées pour tous les projets de sourcing actifs. Les Economies
estimées doivent avoir une valeur. Les dates de fin estimées doivent appartenir a I'exercice en
cours. En I'absence de date de fin estimée, la Date de début réelle doit se situer dans I'exercice en
cours. Les Economies estimées n'apparaissent pas s'il n'y a pas de date de début ou de fin.

« Planifié : affiche les économies estimées pour tous les projets de sourcing planifiés. Les dates
estimées doivent se situer dans I'exercice en cours. La date de début doit se situer dans I'exercice
en cours lorsqu'il n'y a pas de date de fin estimée, mais qu'il existe une date de début estimée. Des
dates de début ou de fin doivent étre précisées pour les Economies estimées.

Economies réalisées

» Constatées : affiche les économies constatées pour tous les projets terminés en fonction de la date
ou de la période que vous saisissez au niveau des économies.

* Prévues : affiche les économies constatées prévues pour tous les projets terminés en fonction de la
date ou de la période que vous saisissez au niveau des économies.

Objectif d'économies
L'administrateur de votre unité légale définit I'Objectif d'économies pour I'exercice.

» Réalisées : montant total des économies constatées et prévues.

« Ecart : différence entre les économies réalisées actuelles et la valeur Objectif d’économies sur
I’exercice.

» Prime : différence entre les économies réalisées et la valeur Objectif d’économies sur
I'exercice.
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Concept : motifs du statut du projet et du contrat

Lorsque vous modifiez le statut d'un projet ou d'un contrat, vous pouvez sélectionner un motif pour le statut
et ajouter des remarques. L'administrateur de votre unité Iégale peut personnaliser ces motifs en fonction
des besoins de l'entreprise pour les projets et les contrats.

Ces statuts de projet peuvent avoir des motifs :

Statuts de projet Description du statut

Annulé Vous pouvez annuler des projets qui n'ont jamais
été Actifs et qui sont désormais non applicables.

Requiert votre attention

Bloqué

Ne requiert pas votre attention Vous pouvez mettre en veille ou ignorer les
rappels Requiert votre attention lorsque vous
sélectionnez ce statut. Vous pouvez sélectionner
Ignorer, ce qui empéchera tous les rappels a venir
et I'élément n'aura plus le statut Requiert votre
attention. Vous pouvez également sélectionner

un nombre de jours pour la mise en veille des
rappels.

Les statuts de contrat suivants peuvent avoir des motifs :

Statuts des contrats Description du statut

Annulé Vous pouvez annuler des contrats qui n'ont jamais
été Actifs et qui sont désormais non applicables.

Fin d'emploi Vous pouvez uniquement résilier des contrats
Actifs.

Requiert votre attention

Ne requiert pas votre attention Vous pouvez mettre en veille ou ignorer les
rappels Requiert votre attention lorsque vous
sélectionnez ce statut. Vous pouvez sélectionner
Ignorer, ce qui empéchera tous les rappels a venir
et I'élément n'aura plus le statut Requiert votre
attention. Vous pouvez également sélectionner

un nombre de jours pour la mise en veille des
rappels.

L'ajout d'informations supplémentaires sur un changement de statut dans le champ Remarques fournit des
informations permettant de modifier les parties prenantes du projet ou du contrat.

Lorsque vous faites passer le statut a Requiert votre attention, Strategic Sourcing envoie un e-mail aux
parties prenantes que vous avez définies pour recevoir des notifications par e-mail. Cet e-mail inclut le
motif ainsi que toutes vos remarques éventuelles.
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En tant que responsable du sourcing, vous pouvez utiliser ce tableau pour comprendre les scénarios pour
lesquels différents types d'utilisateur recoivent des notifications par e-mail. Dans les notifications par e-
mail, les liens renvoient directement vers I'enregistrement référencé par le lien.

Scénario

Responsable du sourcing

Partie prenante

Nouvelle demande de projet
soumise via l'affectation

Oui

Oui

Invitation a collaborer a un
projet

Non

Oui

Les projets qui vous sont
affectés sont marqués comme
Requi érent votre attention

Oui

Oui

Le statut du projet est passé a
Terminé

Oui

Oui

Jalons affectés

Non

Oui

Les jalons de votre projet sont
marqués avec le statut Requiert
votre attention

Oui

Oui

Modifications de date du jalon

Oui

Oui

Jour d'échéance d'un jalon

Oui

Oui

Vous marquez votre jalon
comme étant terminé

Oui

Oui

Tchat de I'équipe : envoyé
automatiquement si des parties
prenantes spécifiques ou toutes
les parties prenantes sont
@mentionnées. Si vous ne
saisissez pas de @mention,
Vous recevez un résumeé des
messages dans un délai de

24 heures.

Oui

Oui

Rappel pour le tchat de
I'équipe : envoyé dans les

24 heures si les messages ne
sont pas lus.

Oui

Oui

Evénements

Changer la devise d'un événement

Avant de commencer

L'administrateur de votre unité Iégale autorise des devises supplémentaires pour votre unité légale.
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Pourquoi et quand exécuter cette tache

Si votre organisation exerce ses activités dans des devises autres que le dollar USD, vous pouvez mettre
a jour vos événements de sourcing pour utiliser la devise applicable.

Procédure

1. Accédez a votre événement.
2. Dans la section Configuration de I’événement, développez Options de I'événement.
3. Sélectionnez une devise dans l'invite Devise.

La devise sélectionnée s'applique a tous les champs de devise de votre événement, y compris ceux
de vos feuilles d'événement.

Gérer des événements et des offres a partir du Tableau de bord
Evénements

Avant de commencer

Créez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Les tableaux de bord des événements permettent aux responsables du sourcing, aux parties prenantes et
aux évaluateurs de gérer et de surveiller les événements de sourcing.

Procédure

1. Accédez a Evénements, puis sélectionnez votre événement.

2. Sélectionnez Options de RFQ pour autoriser les offres tardives ou rectifier les offres aprés la date
limite de la soumission.

3. (Facultatif) Les abonnés au module Analyse de I'événement peuvent utiliser la colonne Demande
de mise ajour dans l'onglet Offres recues du tableau Fournisseurs pour accéder a l'onglet
Analyse de I'événement afin de réviser les offres des fournisseurs et entamer les négociations.

4. Cliquez sur le nom d'un fournisseur dans le tableau Fournisseurs pour afficher un panneau latéral
permettant d'effectuer des actions sur le fournisseur que vous pouvez utiliser pour gérer les offres.

Vous pouvez utiliser le panneau latéral des actions pour créer des offres par mandataire pour le
compte de fournisseurs.

Vous pouvez utiliser le Tchat avec le fournisseur pour communiquer avec les fournisseurs.

Référence : cas d'utilisation des événements Strategic Sourcing

Vous avez plusieurs arrondis de soumission Dans un événement, vous pouvez fournir du
fournisseur que vous voulez gérer dans un feedback pour demander aux fournisseurs de
événement de sourcing. modifier les réponses au questionnaire ou de

proposer des prix plus bas.

Lorsque le fournisseur doit afficher des informations
différentes a chaque phase, vous ne pouvez pas
avoir plusieurs cycles de soumission du fournisseur
gérés dans un méme événement. Workday
recommande de créer plusieurs événements a
partir d'un projet afin que les listes de fournisseurs
d'un projet soient reportées dans I'événement.
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De méme, vous ne pouvez avoir qu'une seule
évaluation de partie prenante par événement.
Une fois publiée, les parties prenantes peuvent
répondre a toutes les questions liées a I'offre d'un
fournisseur. Les parties prenantes ne peuvent
pas évaluer plusieurs arrondis dans un méme

événement.
Vous souhaitez communiquer des dates Les dates disponibles dans la chronologie des
de demandes de prix ou d'appels d'offres appels d'offres déclenchent des notifications par
supplémentaires autres que les trois par défaut e-mail au fournisseur. Vous ne pouvez donc pas
disponibles dans la chronologie. modifier ou ajouter ces e-mails. Si vous souhaitez

communiquer d'autres dates clés aux fournisseurs,
vous pouvez inclure ces dates dans la section
Description de I'événement.

Modéles d'événement de demande de prix ou d'appel d'offres
Etapes : définir des modéles d'événement de sourcing

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez définir des modéles d'événement de sourcing pour ne pas avoir a démarrer des événements
de sourcing depuis une page blanche. Les modéles d'événement de sourcing vous permettent de :

» Créer rapidement et efficacement des événements de sourcing contenant des questionnaires, des
feuilles de prix et des fichiers standard.

* Minimiser les erreurs, fautes de frappe, etc. dans vos événements de sourcing en créant des copies
exactes des événements de sourcing existants.

Procédure

1. Créer des modéles d'événement de sourcing .
2. (Facultatif) Créer des modéles a partir d'événements de sourcing existants .
3. Démarrer des événements de sourcing a partir de modéles .

Créer des modeles d'événement de sourcing

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer des modéles d'événement de sourcing pour gagner du temps lorsque vous lancez des
événements situés dans le futur.

Procédure

1. Accédez a Evénements et cliquez sur Démarrer un événement de sourcing.

2. Dans la section Evénement configuré, développez le menu déroulant Options de I'événement.

3. Cochez la case de la section Modéle.

4. Sélectionnez les personnes autorisées a utiliser le modéle dans l'invite Partager le modéle avec.
Les membres de I'équipe que vous invitez ne peuvent pas modifier le modéle.

5. Enregistrez le modéle.
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Créer des modeles a partir d'événements de sourcing existants

Avant de commencer

Créez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Plutot que de partir d’'une page blanche, vous pouvez créer des modéles d'événement de sourcing a partir
d'événements de sourcing existants.

Procédure

1. Accédez au menu Evénements.

2. Cliquez sur Dupliquer dans le menu Options d'un événement de sourcing.

Ouvrez I'événement de sourcing copié.

Dans la section Evénement configuré, développez le menu déroulant Options de I'événement.
Cochez la case de la section Modéle.

Seélectionnez les personnes autorisées a utiliser le modéle dans l'invite Partager le modele avec.
Les membres de I'équipe que vous invitez ne peuvent pas modifier le modéle.

7. Enregistrez le modéle.

o0~

Démarrer des événements de sourcing a partir de modéles

Avant de commencer

Créez un modeéle d'événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Plutot que de partir d’'une page blanche, vous pouvez démarrer votre événement de sourcing a partir d'un
modéle.

Procédure

1. Accédez au menu Evénements.

2. Dans l'onglet Modéles, cliquez sur Démarrer I'événement a partir du modele du menu Options
d'un modéle.

Enchéres
Etapes : créer une enchére

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer une enchére inversée pour réaliser des économies et mieux comprendre le prix de
marché de chaque ligne de I'enchére. Avec les enchéres a lots multiples, vous pouvez regrouper les lignes
en différents lots et ajouter des fournisseurs aux lots qui les concernent. Les lots multiples vous permettent
de gérer une enchére avec plusieurs lots planifiés pour démarrer de maniere séquentielle.
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Procédure

1. Sélectionnez Naviguer dans > les événements , puis cliquez sur Créer une enchere.
Vous pouvez également démarrer une enchere :

« A partir d'un projet. Dans la section Enchéres de I'onglet Sourcing , cliquez sur Créer une
nouvelle enchére.

« A partir d'un événement de sourcing cléturé. Dans le tableau de bord de votre événement
cléturé, sélectionnez Concevoir une enchére dans le menu déroulant Télécharger .

2. Saisissez le détail de I'enchére.
3. Configurez vos paramétres d'enchére. Pour cette étape, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Début de I'enchere Si vous ne renseignez pas ce champ, votre
enchéere démarre dés que vous cliquez

sur Publier. Workday recommande de
planifier des enchéres a venir afin de garantir
a vos fournisseurs le temps de s'inscrire

a Strategic Sourcing et de se préparer a
l'enchere.

Fin de I'enchére Définissez la durée pendant laquelle chaque
lot de votre enchére sera exécuté. L'heure de
fin prévue est mise a jour lorsque vous ajoutez
des lots. Exemple : lorsque vous définissez ce
champ sur 15 minutes et que vous saisissez
une heure de début a 11:30, I'heure de fin
prévue affiche 12:15 pour une enchére de

3 lots.

Prolongation de I'enchére Saisissez les paramétres de prolongation de
votre enchére afin qu'elle reste ouverte si les
fournisseurs continuent de baissez leurs offres.
Cela permet d'éviter la réduction de I'offre et de
générer des économies supplémentaires.

Devise Sélectionnez la devise dans laquelle vous
souhaitez que I'enchére se déroule.

Décrément minimum de l'offre Saisissez le montant dont disposent les
fournisseurs pour diminuer le montant de leur
offre a chaque fois qu'ils mettent a jour leur
offre actuelle.

4. Configurez les options d'affichage des encheéres pour les fournisseurs.
5. Ajoutez des fournisseurs dans la section Fournisseurs invités .
Vous pouvez ajouter de nouveaux fournisseurs dans le panneau latéral Répertoire des
fournisseurs .
6. Configurez vos lots d'enchére.
a) Cliquez sur Modifier les articles.
b) Ajoutez des lignes et saisissez des informations pour chaque article du lot.
c) (Facultatif) Cliquez sur Modifier le détail du lot pour renommer le lot ou sélectionnez cette
option pour inclure un prix de départ.
Lorsque vous incluez un prix de départ, une nouvelle colonne Prix de départ est ajoutée.
d) (Facultatif) Cliquez sur Nouveau dans l'onglet Lot de I'enchére pour ajouter un nouveau lot.

e) Dans la section Lots de I'enchére de la page Concevoir une enchere, utilisez I'invite
Fournisseurs invités pour ce lot pour affecter des fournisseurs spécifiques a un lot.
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7. Ajoutez des fournisseurs dans la section Inviter des parties prenantes .

Vous pouvez ajouter de nouvelles parties prenantes dans le panneau latéral Directeur des parties
prenantes.

8. Cliquez sur Publier.

Lorsque vous publiez votre enchére, vous ne pouvez pas ajouter ou supprimer des fournisseurs, ni
modifier les feuilles de calcul des lots.

Résultats

Les fournisseurs regoivent une invitation pour participer a I'enchére. Un compte a rebours et la liste de vos
lots s'affichent si vous publiez une encheére planifiée.

Que faire ensuite

(Facultatif) Vous pouvez suspendre une enchére lorsqu'elle est en direct.

(Facultatif) Vous pouvez mettre fin a une enchere lorsqu'elle est suspendue.

Related Information
Téaches

Créer un événement public
Modifier des événements en direct
Analyser des enchéres terminées

Configurer les options d'affichage des enchéres pour les fournisseurs

Avant de commencer

Créez un projet de sourcing et une enchére dans la section Sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez configurer les informations que vous souhaitez rendre visibles pour les enchérisseurs par
rapport a celles de leurs concurrents.

Procédure

1. Accédez a votre enchére depuis votre projet ou depuis Evénements.

2. Dans la section Options d'affichage des fournisseurs, configurez les options de visibilité par Lot
et Article. Pour cette étape, tenez compte des éléments suivants :

Option Description
Lot Affiche I'offre totale d'un fournisseur pour un lot
spécifique.

Exemple : sélectionnez Lot pour 'offre La
moins chére ou pas pour permettre aux
enchérisseurs de voir le classement de leur
offre par lot.

Article Affiche I'offre d’un fournisseur pour un article
par rapport a celle d'autres fournisseurs.

Exemple : sélectionnez Article pour
Classement numérique pour permettre
a I'enchérisseur de voir si son offre pour
un article de I'enchére le classe premier,
deuxieme ou troisiéme.
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Option Description

Inclure le meilleur prix Affiche la valeur de I'offre la moins chére
actuelle pour le Lot, I'Article ou le Lot et
I'Article tout a la fois.

Résultats

Les enchérisseurs ne voient que les informations que vous avez configurées pour I'événement d'enchere.

Concept : enchére en direct

Lorsque votre enchére est en direct, vous pouvez consulter le graphique Prix de I'enchére qui montre
I'activité de vos fournisseurs. La page s'actualise toutes les minutes afin que vous soyez informé des offres
de vos fournisseurs. Les fournisseurs peuvent uniquement soumettre des offres inférieures a celles de
leurs offres précédentes.

Le tableau Offres globales affiche une décomposition explicite de chaque offre fournisseur et de
vos économies par rapport a I'offre initiale. Vous pouvez également afficher le statut d'activité de vos
fournisseurs dans ce tableau. En regard de chaque nom de fournisseur, un cercle indique son statut :

Cercle Statut

Vert, rempli Le fournisseur est en ligne et consulte le

document de soumission.

Rouge, rempli Le fournisseur est enregistré auprés de

Strategic Sourcing, mais n'a pas accepté son
invitation par e-mail a encheére.

Rouge, ouvert Le fournisseur ne s'est pas inscrit a Strategic

Sourcing et n'a pas accepté son invitation par e-
mail a I'enchére.

Lorsque I'enchére se termine, actualisez votre navigateur pour vous assurer que vos fournisseurs n'ont
soumis aucune nouvelle offre au cours des derniéres secondes de I'enchére, qui aurait pu se prolonger.

Utiliser le tchat avec les fournisseurs pendant les enchéres en direct

Avant de commencer

Démarrez une enchére en direct.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Envoyer des messages directement a vos fournisseurs pendant les enchéres en direct.

Procédure

1.

Sur la page de soumission de I'enchére, accédez au Tchat avec les fournisseurs pour afficher la
liste des fournisseurs participants connectés.

. Sélectionnez un fournisseur avec lequel vous voulez échanger.

Les autres fournisseurs ne peuvent pas voir les messages échangés entre I'équipe de sourcing et le
fournisseur.

Les nouveaux messages s'affichent dans la zone Tchat avec les fournisseurs et en regard du nom
du fournisseur dans la section Offres globales.

Strategic Sourcing envoie des notifications par e-mail pour tous les messages que vous envoyez a
des fournisseurs hors ligne.
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Résultats

Vos fournisseurs et vous-méme envoyez et recevez des messages pendant les enchéres en direct.

Référence : notifications par e-mail pour les enchéres

En tant que responsable du sourcing, vous pouvez utiliser ce tableau pour comprendre les scénarios pour
lesquels différents types d'utilisateur regoivent des notifications par e-mail. Les administrateurs de I'unité
Iégale recoivent des notifications pour les enchéres uniquement lorsqu'ils sont propriétaires du sourcing ou
ajoutés en tant que parties prenantes.

Scénario Responsable du Partie prenante Fournisseur
sourcing
Invitation a collaborer a | Non Non Non

une enchére

Invitation a participera | Non Non Oui
une enchére

Enchére programmée Non Non Oui
Encheére en direct Oui Oui Oui
Le fournisseur a Non Non Non

soumis son offre

Le lot de I'enchére Non Non Qui
spécifique est actif

Lot de l'enchere Non Non Oui
spécifique cloturé

Tchat de I'enchére Oui Oui Oui
envoyé

Enchére suspendue Oui Oui Oui
Enchére cloturée Oui Oui Oui
Offre fournisseur Non Non Oui

attribuée ou rejetée (e-
mail facultatif envoyé
par le responsable du
sourcing)

Questionnaires de I'événement
Créer des questions a choix multiple

Avant de commencer

Créez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer des questions a choix multiple dans vos questionnaires pour rationaliser le processus
de sourcing.
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Procédure

1. Accédez a votre événement.

2. Dans la section Elaborer une feuille de la réponse, sélectionnez Concevoir un questionnaire ou
Modifier le questionnaire si vous en avez déja commenceé un.

3. Sélectionnez Ajouter un choix multiple depuis le menu Questions.

4. Cliquez sur Ajouter des questions a choix multiple ici a I'endroit ou vous souhaitez ajouter les
questions.

5. Saisissez vos questions et réponses. Vous pouvez configurer les options de réponse pour les
fournisseurs.

Le nombre d'options que vous pouvez répertorier n'est pas limité pour les questions a choix multiple.
Lorsque vous créez des questions a choix multiple, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Obligatoire Les fournisseurs doivent répondre aux
questions obligatoires pour pouvoir soumettre
le formulaire.

Autoriser les fournisseurs a sélectionner Permet une question a sélection multiple. Vous

plusieurs réponses ne pouvez pas contrbler le nombre d'options
que vos fournisseurs doivent sélectionner.

Autoriser les fournisseurs ainclure des Offre aux fournisseurs la possibilité d'ajouter

commentaires un commentaire a la question.

6. (Facultatif) Aprés avoir créé vos questions, cliquez sur la question pour la modifier et ajouter un
score pour les réponses a choix multiple.

Que faire ensuite

(Facultatif) Associez les questions de vos questionnaires a vos évaluations d'événement.

Attribuer un score automatique

Avant de commencer

Créez des questions a choix multiple pour votre questionnaire.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez utiliser le score automatique pour évaluer la qualité et le contenu des réponses des
fournisseurs a vos questions a choix multiple. L'attribution d’'un score automatique a votre questionnaire
peut vous faire gagner du temps et vous aider a faire des évaluations pertinentes au vu des réponses
apportées aux questionnaires.

Remarque : Le score automatique n'apparait pas dans les exportations des données de I'événement ou
dans le scorecard de I'évaluation.
Procédure

1. Accédez a la page de modification de votre événement.

2. Dans la section Concevoir une feuille de réponse, sélectionnez Modifier le questionnaire.
3. Cliquez pour modifier votre question a choix multiple.

4. Ajoutez un score pour chaque réponse en regard de la zone de texte de la réponse.
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Résultats

Lorsque vous comparez les offres que vous recevez, vous pouvez développer la section Réponses au
questionnaire pour afficher les scores automatiques attribués aux réponses des fournisseurs. Vous
pouvez utiliser Modifier le score automatique dans Comparer des offres pour ajouter ou modifier le
score automatique.

Ajouter un score automatique a l'analyse de I'événement

Prerequisites

Avoir des questions a choix multiple dans votre questionnaire d'événement.

Context

Vous pouvez utiliser le score automatique pour évaluer la qualité et le contenu des réponses des
fournisseurs a vos questions a choix multiple. L'attribution d’'un score automatique a votre questionnaire
peut vous faire gagner du temps et vous aider a faire des évaluations pertinentes au vu des réponses
apportées aux questionnaires.

Note: Workday Strategic Sourcing n'affiche pas les résultats du score automatique dans les exports des
données de I'événement ou dans le scorecard de I'évaluation. Vous ne pouvez pas utiliser les résultats du
score automatique dans les rapports.

Steps

1. Accédez aumodule Analyse de I'événement dans votre événement.
2. Sélectionnez l'onglet Questionnaire .

3. Cliquez surAfficher les parameétres.
4

. Dans la sectionAfficher les options, cochez la case Afficher les options de score sous Choix
multiple.

Cliquez surMettre a jour.

o

6. Cliquez sur l'icéne Ajouter des scores en regard de vos questions a choix multiple pour ajouter un
score automatique.

Result

Vous pouvez afficher les scores automatiques pour les réponses des fournisseurs dans la section
Réponses au questionnaire .

Trier les sections

Avant de commencer

Ajoutez des sections a votre questionnaire.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez réorganiser les sections, sous-sections et questions de vos questionnaires a votre
convenance.

Procédure

1. Accédez a votre événement de brouillon.
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2. Dans la section Concevoir une feuille de réponse , cliquez sur Modifier le questionnaire.
Pour ajouter un questionnaire, cliquez sur Ajouter un questionnaire.

Vous pouvez également trier les sections du questionnaire dans la section Elaborer une feuille de
réponse . Cliquez sur l'icone déplagable et déplacez les sections dans I'ordre souhaité.

3. Cliquez sur Sections dans la barre d'actions supérieure.
4. Dans le panneau latéral Sections, cliquez sur les sections et faites-les glisser dans I'ordre souhaité.
5. Pour déplacer des questions, cliquez sur la question a déplacer.

a) Cliquez sur le bouton Déplacer .

b) Pour déplacer la question vers une autre section, sélectionnez la section correspondante
dans linvite.

c) Pour déplacer la question dans la section actuelle, cliquez sur Déplacer ici entre les
questions.

Vous pouvez également déplacer des sous-sections entiéres, avec toutes les questions qu'elles
contiennent, a I'aide de ces options.

Feuilles liées aux événements
Créer une feuille d’événement

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez collecter des données fournisseurs, telles que la tarification d’articles, en créant des feuilles
d’événement. Vous pouvez également utiliser ces feuilles pour comparer et analyser les soumissions des
fournisseurs lorsque votre événement se termine.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer dans > les événements.
2. Accédez a votre événement.

3. Dans la section Concevoir une feuille de réponse de votre événement, cliquez sur Ajouter une
feuille.

4. Sélectionnez un modéle de feuille de calcul ou ajoutez une feuille standard vierge.

Lorsque vous sélectionnez plusieurs modéles de feuille de calcul, vous créez une feuille de calcul
pour chaque modéle sélectionné.

5. Cliquez sur le nom de la feuille de calcul pour ouvrir et modifier la feuille de calcul.

6. (Facultatif) Pour modifier le titre de la feuille de calcul et ajouter des remarques a l'attention du
fournisseur, cliquez sur Modifier le détail de la feuille.

7. (Facultatif) Ajoutez de nouvelles colonnes a la feuille par défaut dans I'onglet Ajouter une colonne.

Dans la section Noms de colonne, copiez et collez les en-tétes de colonne a partir d'une feuille ou
saisissez-les manuellement. Séparez les en-tétes de colonne a I'aide d'un saut de ligne.

a) Modifiez une colonne pour définir le type.

Les colonnes de type Texte acceptent n'importe quelle combinaison de caractéres et de
chiffres. Les colonnes de type Numérique ou Devise n'acceptent que des valeurs numériques.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Evénements | 36

Les colonnes de type Formule calculent les valeurs numériques en fonction de la formule que
VOUS saisissez.
Pour calculer la somme des colonnes avec des valeurs numériques, sélectionnez Calculer le
total lorsque vous modifiez la colonne.

b) Définissez la visibilité des fournisseurs. Pour cette étape, tenez compte des éléments

suivants :

Option Description

Afficher au fournisseur Les fournisseurs peuvent afficher la colonne,
mais ne peuvent pas modifier les informations.

A remplir par le fournisseur Le fournisseur saisit les informations.

Masquer au fournisseur Le fournisseur ne peut pas afficher la colonne .
Ce type de visibilité peut étre utilisé pour
inclure des données a des fins de référence
interne. Exemple : informations sur la
tarification passée.

8. (Facultatif) Cliquez sur les en-tétes de colonne et faites-les glisser pour réorganiser les colonnes.

9. (Facultatif) Pour supprimer des colonnes, sélectionnez le menu déroulant en regard du titre de la
colonne.

a) Dans la vue filtrée, cliquez sur l'icbne Menu.
b) Sélectionnez Supprimer la colonne.

10.(Facultatif) Pour ajouter des sections a votre feuille de calcul, cliquez sur Ajouter une section
lorsque vous affichez la feuille de calcul.

Strategic Sourcing duplique la configuration de vos colonnes, mais vous pouvez renseigner les
cellules avec de nouvelles informations. Vous pouvez utiliser les sections pour collecter des
montants d'offre qui peuvent varier d'une région a l'autre.

Que faire ensuite
Copiez et collez les données depuis une feuille ou saisissez les données manuellement.

Configurez la Visibilité de la feuille par les fournisseurs pour chaque feuille et sections que vous créez
pour autoriser les fournisseurs a afficher uniquement les éléments qui les intéressent.

Définir des colonnes obligatoires

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez rendre les réponses obligatoires pour des sections de la feuille créée pour votre événement,
pour vous permettre de recueillir toutes les informations requises avant que les fournisseurs ne soumettent
leurs offres. Vous pouvez également définir une fourchette de valeurs ou de prix qui contraint les réponses
et incite les fournisseurs a se situer dans une fourchette idéale.

Procédure
1. Développez le menu déroulant a partir de I'en-téte de la colonne que vous souhaitez rendre
obligatoire.
2. Sélectionnez Obligatoire > Oui.

Lorsqu'un fournisseur saisit des données dans la feuille d'événement dans une autre colonne, la
saisie de données devient également obligatoire dans les lignes de la colonne.
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3. (Facultatif) Pour rendre l'intégralité de votre colonne obligatoire méme si les fournisseurs saisissent
des données ailleurs, cochez la case Réponse obligatoire sur toutes les lignes.

Remarque : Assurez-vous d'avoir défini la visibilité de vos colonnes obligatoires sur A remplir par le
fournisseur.

4. (Facultatif) Pour définir une plage spécifique pour une colonne sélectionnée, cliquez sur Modifier la
colonne et saisissez les valeurs de votre Plage obligatoire.

Les fournisseurs ne peuvent soumettre leurs offres que si les valeurs qu'ils saisissent se situent
dans la plage obligatoire.

Résultats

Les fournisseurs qui n'ont pas renseigné les colonnes obligatoires de la feuille d’événement recoivent un
message d'erreur lorsqu'ils tentent de soumettre leurs offres.

Concept : feuilles d'événements associéees

Les feuilles d'événements associées vous permettent de collecter et de transférer des données entre les
feuilles. Vous pouvez :

» Consolider les données de plusieurs feuilles.
» Détailler les composantes de feuilles d'événements complexes dans de nouvelles feuilles.
» Connecter les données entre plusieurs feuilles.

Les feuilles d'événements associées vous permettent d'exécuter des événements de sourcing avec
plusieurs feuilles et de créer des documents d’offre plus flexibles pour capturer les réponses des
fournisseurs. Les feuilles d'événements associées sont le plus couramment utilisées dans les cas

suivants :

Cas d'utilisation Description

Frais de port Collectez les frais de port par livre pour différentes
destinations et utilisez la tarification pour calculer
le colt rendu total de chaque article. Les prix sont
les mémes pour les différents articles.

Codts du projet Collectez les informations de taux sur une feuille,
puis sélectionnez les titres et les quantités sur une
deuxiéme feuille pour créer le colt d'un projet.

Informations sur les installations Collectez des informations générales sur les
installations de production sur une feuille, puis
utilisez ces informations sur une autre feuille.

Taux de change Enregistrez les taux sur une feuille et exécutez les
conversions sur une autre feuille.

Référence : formules des feuilles d’événement

Lorsque vous collectez des informations de prix auprés des fournisseurs, vous pouvez utiliser des formules
pour calculer les résultats en fonction des données fournies. Vous pouvez créer des formules simples et
des formules complexes.

Formules standard
La création de formules standard prend en charge les opérations de base suivantes :

» Ajouter
* Soustraire
* Multiplier
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Vous pouvez créer des formules a l'aide de ces opérations en référencant n'importe quel ensemble de
colonnes en tant que colonne de type numérique ou devise.

Lorsque vous créez une feuille d'événement, cette feuille contient d’emblée les colonnes suivantes :

Colonne Type de champ

Titre Texte

Unité de mesure Texte

Quantité Numérique

Prix Devise

Prix total Formule (Quantité x Prix)

Vous pouvez modifier et supprimer des colonnes pour personnaliser votre feuille.

Vous pouvez également créer des colonnes calculées en sélectionnant le type Formule pour votre colonne.
Sélectionnez les noms d'en-téte de colonne comme variables a intégrer dans la formule. Saisissez des

nombres et des fonctions, ou choisissez parmi les fonctions proposées.

Formules avancées

Pour effectuer des calculs plus complexes, vous pouvez utiliser les options de formule avancées du
générateur de formules, notamment les fonctions suivantes :

Fonction Description Format

ABS Calcule la valeur absolue de ABS(valeur)
l'entrée.

AVG Calcule la moyenne d'un AVG(valeur1, valeur2, ...)
ensemble de valeurs.

FLOOR Arrondit un nombre (vers zéro) FLOOR(valeur, signification)

au multiple de précision spécifié
le plus proche.

Instructions IF

Calcule une valeur en fonction
de conditions spécifiées.

IF(quelque chose est vrai, alors
faites quelque chose, sinon
faites autre chose)

MIN Calcule la plus petite valeur a MIN(nombre1, [nombre2], ...)
partir d'un ensemble de valeurs
numériques prédéfini.

MAX Calcule la plus grande valeur a MAX(nombre 1, [nombreZ2], ...)
partir d'un ensemble de valeurs
numeériques prédéfini.

POWER Calcule une valeur élevée a une | Power(valeur, a la puissance
puissance spécifiée. de)

ROUNDDOWN Arrondit les données a un ROUNDDOWN(valeur, nombre

nombre donné de décimales
inférieur.

de décimales)
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Fonction Description Format

ROUNDUP Arrondit les données a un ROUNDUP(valeur, nombre de
nombre donné de décimales décimales)
supérieur.

SQRT Calcule la racine carrée de la SQRT(valeur)
valeur saisie.

SUM Calcule la somme d'une série de | SUM(valeur1, valeur2, ...)

valeurs.

Vous pouvez également utiliser les symboles suivants dans le générateur de formules :

Opérateurs mathématiques

Comparaisons

+ <
- >
* < =
/ > =
% <>
A | =
| =
&

Pour vous assurez que vos formules sont correctes, utilisez le bouton Apergu de votre feuille
d'événement. Le mode Apercu vous permet de saisir les données fournisseurs et de tester vos formules.

Exemple : créer des feuilles d'événement associées

Cet exemple décrit comment créer des feuilles d'événement associées pour convertir différentes devises

dans vos documents d'offre.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous étes un acheteur aux Etats-Unis et vous organisez un événement avec des fournisseurs de différents
pays européens. Vous voulez convertir la devise des offres fournisseurs en USD.

Avant de commencer

Soumettez un cas Customer Care dans Community pour Strategic Sourcing Instance Management et
sélectionnez I'option Activer la fonctionnalité. Indiquez I'indicateur de fonctionnalité liées worksheets,
le module Sourcing et le nom de I'environnement dans lequel vous souhaitez activer l'indicateur. Vous
pouvez trouver les noms des environnements dans le profil de votre unité Iégale dans Parameétres.

Procédure

1. Accédez a votre événement.

2. Dans la section Elaborer une feuille de réponse , sélectionnez Ajouter une feuille.
3. Dans le panneau latéral Ajouter une feuille , sélectionnez Ajouter une feuille standard vierge,

puis cliquez sur Ajouter.

4. Cliquez sur Modifier le détail de la feuille pour renommer la feuille de calcul en Taux de change.
Cliquez sur Enregistrer et fermer.
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colonnes.

6. Cliquez sur Supprimer toutes les colonnes pour confirmer la suppression.
7. Cliquez sur Ajouter une colonne et ajoutez les deux colonnes suivantes :
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Nom de la colonne

Type de colonne

Type de devise

Texte

Prix de change

Devise

Veillez a sélectionner Afficher aux fournisseurs pour Visibilité dans les deux colonnes. Les

fournisseurs ont besoin de voir les types de devise dans le menu déroulant de cette colonne.

8. Pour calculer le taux de change en USD, saisissez deux lignes :

Type de devise

Prix de change

usD

1

EUR

0.94

9. Cliquez sur Nouveau pour ajouter une nouvelle feuille standard vierge et créer votre document

d'offre.

10.Cliquez sur Ajouter une colonne pendant que vous étes dans la nouvelle feuille de calcul, nommez
la colonne Prix proposé, puis saisissez les valeurs suivantes :

Champ Sélectionner
Type Numéro
Visibilité A remplir par le fournisseur

11.Cliquez sur Enregistrer.

12.Cliquez sur Ajouter une colonne, nommez la colonne Deviseet saisissez les valeurs suivantes :

Champ Sélectionner
Type Recherche
Feuille source Taux de change
Colonne clé source Type de devise

Visibilité

A remplir par le fournisseur

13.Cliquez sur Enregistrer.

14.Créez une autre colonne, nommez- la Prix total en USDet saisissez les valeurs suivantes :

Champ Sélectionner
Type Formule
Visibilité Afficher aux fournisseurs

15.Cliquez sur Enregistrer.

16.Cliquez sur la colonne Prix total en USD , puis sur Modifier la colonne.

17.Cliquez sur Modifier la formule.
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18.Saisissez la formule suivante pour convertir le prix proposé exprimé dans la devise du fournisseur
en USD : Quantité* (Prix proposé* Champ source (Devise, Prix de conversion)).

Utilisez Champ source pour rechercher la valeur du prix de change associé a I'option sélectionnée par
le fournisseur pour la devise.

19.Cliquez sur Enregistrer la formule.

20.Dans le panneau latéral Modifier la colonne , cliquez sur Enregistrer et fermez le panneau.
21.Faites un clic droit dans la colonne Prix et sélectionnez Supprimer la colonne.

22 Faites un clic droit dans la colonne Prix total et sélectionnez Supprimer la colonne.
23.Testez votre formule :

a) Saisissez 1 dans la colonne Quantité pour la ligne 1.
b) Cliquez sur Apergu.

c) Dans la colonne Prix proposé , saisissez 1.

d) Dans la colonne Devise , sélectionnez USD.

La colonne Prix total en USD affiche 1,00.
e) Dans la colonne Devise , sélectionnez EUR.

La colonne Prix total en USD affiche 0,94.

Invitations fournisseurs
Inviter des fournisseurs

Avant de commencer

Démarrez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache
Vous pouvez inviter des fournisseurs a participer a vos événements de sourcing.

Remarque : Un fournisseur regoit des données lorsque vous l'invitez a participer a des événements
de demandes de prix ou d'appels d'offres, d’encheres ou d’évaluation. Une fois que vous publiez un
événement, les données de I'événement sont disponibles dans le portail fournisseurs. Par exemple, si
VOus :

* Changez la date d'échéance d'un événement publié, ce dernier est mis a jour dans le portail
fournisseurs.

» Retirez une enchére, elle est retirée du portail fournisseurs.

Retirez le fournisseur de I'événement pour mettre fin a I'envoi de ces données. Lorsque vous retirez un
fournisseur d'un événement, il n'a plus accés aux données de I'événement dans le portail fournisseurs.

Procédure

1. Accédez a la section Evénements, puis accédez & votre événement de sourcing.
2. Dans la section Inviter des fournisseurs, cliquez sur Ouvrir le répertoire des fournisseurs.

Lorsque les codes marchandises sont activés, vous pouvez ajouter tous les fournisseurs qui utilisent
ces codes marchandises. Ajoutez le code marchandise a votre événement dans la section Code
marchandise. Aprés avoir ajouté des fournisseurs en utilisant les codes marchandises, vous
pouvez modifier la liste Inviter des fournisseurs en ajoutant ou en supprimant des fournisseurs.

3. (Facultatif) Ajoutez de nouveaux fournisseurs au répertoire des fournisseurs.
4. Ajoutez les fournisseurs que vous souhaitez inviter a I'événement.
5. Publiez I'événement de sourcing.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Evénements | 42

Résultats

Lorsque vous publiez votre événement de sourcing, tous les fournisseurs invités regoivent une invitation
par e-mail. Les fournisseurs peuvent utiliser cette invitation pour s'inscrire a Strategic Sourcing.

Tester les événements

Avant de commencer

Créez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez dupliquer et tester votre événement de sourcing avant de le publier pour avoir une vision
globale de I'expérience fournisseur du début a la fin. Vous pouvez également afficher un apercu de ce que
voit votre fournisseur en cliquant sur Apercu dans la barre d'actions lorsque vous créez votre événement
de sourcing.

Procédure

1. Accédez a Evénements, puis accédez a votre événement de sourcing.

Cliquez sur Dupliquer dans le menu Options de votre événement de sourcing.

Accédez a I'événement de sourcing dupliqué.

Dans la section Inviter des fournisseurs, cliquez sur Ouvrir le répertoire des fournisseurs.

Ajoutez un nouveau fournisseur a I'événement et utilisez une adresse e-mail a laquelle vous avez
acces.

Workday recommande d'ajouter votre adresse e-mail professionnelle comme e-mail du fournisseur.
Lorsque vous utilisez votre adresse e-mail professionnelle, vous pouvez rapidement changer d'unité
Iégale active depuis le menu User Navigation.

6. Publiez I'événement de sourcing dupliqué.

7. Pour tester I'événement de sourcing dupliqué, utilisez I'e-mail d'invitation envoyé a votre adresse e-
mail.

A ol

Envoyer des invitations personnalisées

Avant de commencer

Publiez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez envoyer une invitation personnalisée a votre fournisseur a partir de Strategic Sourcing.

Procédure

1. Accédez a I' option Parcourir > les événements.
2. Sélectionnez votre événement de sourcing.
3. Dans la section Fournisseurs du tableau de bord, sélectionnez un fournisseur.

Seuls les contacts chez le fournisseur qui n'ont jamais activé leur compte peuvent recevoir des
invitations personnalisées.

4. Cliquez sur Envoyer une invitation personnalisée.
5. Saisissez I'objet de I'e-mail et de l'invitation, puis cliquez sur Envoyer un e-mail.
Vous ne pouvez pas inclure d'liens hypertexte dans I'e-mail.
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Envoyer des e-mails de présentation

Avant de commencer

» Démarrez un événement de sourcing.
* Invitez un fournisseur a I'événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez envoyer un e-mail de présentation a vos fournisseurs avant de publier un événement de
sourcing. Strategic Sourcing vous fournit un brouillon de message par défaut qui inclut les informations
les plus importantes a partager avec vos fournisseurs. Vous pouvez personnaliser le message selon vos
besoins.

Les e-mails de présentation peuvent augmenter I'engagement des fournisseurs et vous donner la
possibilité de :

» Faites la promotion de I'opportunité en informant vos fournisseurs de I'étendue de la transaction,
d'un nouveau partenaire ou d'un besoin en matiére d'innovation.

» Simplifiez le processus d'événement en fournissant des informations supplémentaires sur la prise en
charge de Strategic Sourcing et vos exigences en matiere d'événement.

Procédure

1. Accédez a Evénements >, puis accédez a votre événement de sourcing.

Dans la section Inviter des fournisseurs, cliquez sur Rédiger un e-mail de présentation.
Sélectionnez le client de messagerie que vous utilisez.

Sélectionnez les fournisseurs auxquels envoyer I'e-mail et cliquez sur Rédiger un e-mail.
Modifiez I'e-mail dans votre client de messagerie privilégié.

Envoyez I'e-mail.

o0 koD

Concept : documents relatifs aux conditions générales

Les administrateurs de I'unité lIégale peuvent activer les documents de conditions générales a des

fins d’organisation. Les responsables du sourcing peuvent appliquer ces conditions générales aux
événements. Les fournisseurs doivent accepter les conditions générales avant de pouvoir accéder aux
événements.

Vous pouvez activer ces documents a des fins d'organisation en cliquant sur le bouton Ajouter de
nouvelles conditions sous Sourcing et enchéres > Conditions générales dans Parameétres.

Lorsqu'au moins un fournisseur a accepté les conditions générales, vous pouvez cliquer sur Télécharger
pour exporter un fichier Excel de I'événement. Dans l'onglet Conditions générales du fichier Excel,
chaque ligne affiche :

* Fournisseur.

» Type de conditions générales.

* Réponse.

» Utilisateur du fournisseur ayant accepté de demande et son adresse e-mail.
» Texte intégral des conditions.
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Evénements de sourcing en direct
Créer un événement public

Avant de commencer
L'administrateur de I'unité 1égale doit cocher la case Afficher Public dans la section Champs intégrés de
vos parameétres globaux.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer et partager publiguement un événement de sourcing afin que tout fournisseur potentiel
puisse y accéder sans y étre invité par I'équipe en charge du sourcing.

Procédure

1. Accédez a la page de modification de I'événement.
2. Sélectionnez Options de I'événement dans la section Configuration de I’événement .
3. Pour l'invite Offre publique, sélectionnez I'option Oui.

4. (Facultatif) Cliquez sur le bouton Partager I'appel d'offres pour accéder au lien URL de votre
événement, ainsi qu'au code de script que vous pouvez imbriquer a votre site web. Le bouton
Partager I'appel d'offres s'affiche lorsque vous sélectionnez Oui pour Offre publique dans la
section Options de I'événement .

Remarque : Une fois que les fournisseurs se sont connectés pour accéder a votre événement
public, ils doivent rouvrir 'URL de I'événement. Il ne s'affiche pas automatiquement sur sa page
d'accueil.

Etapes : créer un événement public pour le site de sourcing public

Prerequisites

Un administrateur de I'unité Iégale active et configure le site de sourcing public de votre organisation.

Context

Vous pouvez créer et partager un événement de sourcing public afin qu'il s'affiche sur votre site de
sourcing public. Les fournisseurs potentiels peuvent accéder a I'événement sans y étre invité par I'équipe
en charge du sourcing.

Steps

1. Créez un nouveau projet.

2. Sélectionnez I'onglet Sourcing dans le projet.

3. Cliquez sur Créer une nouvelle demande de prix ou appels d'offres.
4

. Sélectionnez Créer un événement publicet cliquez sur Créer une nouvelle demande de prix ou
appels d'offres.

5. Renseignez la section Evénement configuré . Vous pouvez ajouter les articles suivants :

* Un titre.

» Description de I'événement.

» Toutes les pieces jointes pertinentes.

* Les codes marchandises, s'ils ont été activés par un administrateur de l'unité Iégale.

Vous pouvez également mettre a jour les options Données internes et Evénement.
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6. Saisissez les dates limites dans la section Définir votre calendrier .

7. (Facultatif) Invitez des fournisseurs a votre événement. Vous pouvez sélectionner Limiter par
invitation pour autoriser uniquement les fournisseurs invités a soumissionner a votre événement.
L'événement s'affiche toujours sur votre site de sourcing public.

8. Créezdes questionnairesou desfeuillespour votre événement. Vous pouvez également demander
des documents aux fournisseurs.

9. (Facultatif)Créez une évaluation.
10.Inviter des parties prenantes.
11.Publiez votre événement.

Result

Votre événement s'affiche sur le site de sourcing public de votre unité 1égale.

Créer un lien d’association a des projets existants

Avant de commencer

Vous devez disposer des droits d’acces en Lecture/écriture sur I'événement et le projet.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez associer un événement a un projet existant dans le pipeline.

Procédure

1. Accédez a votre événement.

2. Sélectionnez Associer & un projet existant.

3. Lancez une recherche parmi vos projets existants.
4. Sélectionnez votre projet.

Résultats

Vous pouvez a présent afficher le lien du projet actuel dans votre événement.

Que faire ensuite

Seélectionnez Mettre a jour le lien du projet pour mettre a jour le lien, si nécessaire.

Définir des offres scellées

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez sceller les offres de votre événement pour qu’il soit impossible d’ouvrir les offres avant la
date limite de soumission finale. Un événement avec offre scellée garantit un processus de soumission
équitable et correspond souvent a une exigence de la part des institutions publiques et gouvernementales.
Lorsque vous scellez les offres :

» Les fournisseurs peuvent soumettre des offres a tout moment.

« En tant qu'acheteur, vous ne pouvez pas les ouvrir avant la date limite de soumission de votre offre.

Procédure

1. Accédez a la page Configuration de I’événement.
2. Sélectionnez Options de I'événement.
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3. Pour l'invite Offre scellée, sélectionnez Oui.
Votre sélection s'applique a toutes les offres fournisseurs.

Cette invite est uniquement disponible si un administrateur de I'unité légale a activé les offres
scellées dans les Parametres.

Résultats
Les offres que vous recevez pour votre événement d'achat ne sont visibles ni par vous ni par quiconque de
votre équipe tant que la date limite n’est pas passée.

Ajouter ou supprimer des fournisseurs

Avant de commencer

Publiez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez ajouter ou supprimer un fournisseur d'un événement de sourcing publié.

Procédure

1. Accédez a votre tableau de bord Evénements.

2. Sélectionnez I'onglet Afficher I'événement.

3. Dans la section Fournisseurs, sélectionnez Ajouter un fournisseur.

4. Dans la section Inviter des fournisseurs de I'événement, ajoutez ou supprimez un fournisseur.
Pour ajouter un fournisseur :

+ Sélectionnez Ouvrir le répertoire des fournisseurs, puis cochez la case en regard du nom
du fournisseur a ajouter a I'événement.

Pour supprimer un fournisseur :

» Cliquez sur le bouton Supprimer de I'appel d’offres en regard du nom du fournisseur a
supprimer de I'événement.

Remarque : La suppression du fournisseur entraine la suppression définitive de toutes les
données associées a son offre pour cet événement.

5. (Facultatif) Dans la section Concevoir une feuille de réponse, cliquez sur Modifier la visibilité
des fournisseurs afin de modifier la visibilité des feuilles de calcul pour les nouveaux fournisseurs.

6. Cliquez sur Publier les mises ajour.

Ignorer les conditions de participation d'un fournisseur

Prerequisites

Publiez un événement.

Context

Vous pouvez ignorer les conditions de participation d'un fournisseur.

Steps

1. Accédez a votre événement.

2. Dans la section Fournisseurs du tableau de bord de votre événement, sélectionnez le nom du
fournisseur.
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3. Dans la section Informations sur le fournisseur du panneau latéral Fournisseur invité , cochez la
case A accepté les conditions de participation .

Result

Le fournisseur peut accéder a I'événement sans avoir a accepter vos conditions de participation.

Demander des documents

Avant de commencer

Créez un événement.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez demander aux fournisseurs qu'’ils téléchargent des documents propres a leurs offres,
notamment :

+ Contrats signés.
* Informations sur le produit.
» Attestation d'assurance.

Les documents sont enregistrés a votre intention dans les offres fournisseurs, pour qu'ils soient facilement
accessibles et exportables.

Procédure

1. Lorsque vous créez un événement de sourcing, recherchez la zone Documents dans la section
Concevoir votre proposition.

2. Pour identifier les documents que les fournisseurs doivent télécharger, saisissez un nom de
document et une description, ainsi que des instructions si nécessaire.

3. (Facultatif) Marquez les documents comme obligatoires.

Remarque : Si vous marquez un document demandé comme obligatoire, les fournisseurs ne
peuvent vous soumettre leurs offres que s'ils téléchargent un fichier.

4. Cliquez sur Ajouter pour enregistrer votre demande de document dans votre événement.

Que faire ensuite
Une fois que les fournisseurs ont soumis leurs offres, téléchargez les documents que chaque fournisseur a
téléchargés individuellement ou dans un fichier zip.

Inviter des parties prenantes

Avant de commencer

Créez un événement.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez inviter des parties prenantes de votre unité Iégale a collaborer avec vous sur votre
événement de sourcing. Les parties prenantes peuvent accéder a la partie acheteur de votre événement.
Les parties prenantes sont souvent des personnes d'autres équipes ou services qui peuvent s'avérer utiles
dans le processus de I'événement. Les parties prenantes peuvent vous aider a :

» Développer votre événement.
* Répondre aux questions des fournisseurs.
* Réviser et évaluer les soumissions.
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Vous pouvez inviter des parties prenantes avant et aprés la publication de I'événement. Lorsque vous
créez un événement de sourcing a partir d'un projet, Workday reporte sur I'événement les parties
prenantes qui sont déja associées a ce projet.

Procédure

1. Accédez a la section Inviter des parties prenantes de votre événement.
2. Cliquez sur Ouvrir le répertoire des parties prenantes.

3. Sélectionnez les parties prenantes a ajouter a votre événement et définissez individuellement leurs
autorisations. Pour cette étape, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Lecture La partie prenante peut afficher I'événement
de sourcing et les soumissions de fournisseurs
correspondantes, et peut effectuer des
évaluations a soumettre au responsable du
sourcing.

Répondre aux questions La partie prenante dispose de tous les droits
d'une partie prenante en lecture seule. En
outre, elle peut répondre aux questions qui lui
sont affectées dans le centre de messages.

Remarque : Le propriétaire de I'événement
doit approuver la réponse avant de I'envoyer
aux fournisseurs.

Lecture/écriture La partie prenante dispose des mémes
autorisations que le responsable du sourcing :
acces complet pour modifier I'événement de
sourcing, inviter des fournisseurs, répondre
aux questions, etc.

Vous pouvez modifier les autorisations des parties prenantes avant, pendant ou aprés I'exécution
d'un événement.

Pour supprimer une partie prenante qui n'est pas affectée comme Propriétaire de I'événement,
cliquez sur Supprimer sous l'option Envoyer un message sur sa ligne.

4. (Facultatif) Pour ajouter une nouvelle partie prenante, cliquez sur Ajouter une nouvelle partie
prenante.

a) Saisissez le nom et I'adresse e-mail de la personne a inviter en tant que partie prenante et
configurez ses autorisations.

b) Cliquez sur Enregistrer et ajouter a I'événement.
5. Sélectionnez Ajouter a I'événement.

Résultats

Les parties prenantes de votre Répertoire des parties prenantes recoivent un e-mail d'invitation pour
participer a I'événement de sourcing lorsque vous publiez I'événement.

Les nouvelles parties prenantes recoivent un e-mail d'invitation pour configurer leur compte et accéder a
I'événement de sourcing lorsque vous publiez I'événement.

Changer le propriétaire d'un événement

Avant de commencer

» Créez un événement de sourcing.
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» Ajoutez le nouveau propriétaire de I'événement en tant que partie prenante de n'importe quel réle.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez modifier le propriétaire d'un événement de sourcing apres l'avoir créé. Le créateur de
I'événement est le propriétaire de I'événement par défaut.

Procédure

1. Accédez a la section Inviter des parties prenantes de votre événement.
2. Cliquez sur le bouton Modifier en regard du nom du nouveau propriétaire.
3. Sélectionnez Propriétaire dans le menu déroulant.
Il doit toujours y avoir un propriétaire d'événement et il ne peut y en avoir qu'un seul a la fois.

Résultats

Le propriétaire précédent de I'événement reste partie prenante de I'événement. |l dispose des autorisations
en lecture/écriture au lieu des autorisations propres au propriétaire d'événement.

Related Information
Taches
Inviter des parties prenantes

Modifier des événements en direct

Avant de commencer

Publiez un événement.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez apporter des modifications a un événement que vous avez déja publié. Lorsque vous mettez
a jour un événement, vous pouvez :

* Modifier le nom de I'événement.

» Ajouter de nouvelles questions.

» Ajouter de nouveaux fournisseurs.

» Ajuster les échéances.

» Reconfigurer vos feuilles d'événement.

» Apporter toutes les autres modifications souhaitées.

Procédure

1. Accédez a votre événement.
2. Sélectionnez I'onglet Afficher I'événement.
3. Cliquez sur Modifier I'appel d'offres.
Remarque : Vos fournisseurs peuvent toujours accéder a leurs offres et les mettre a jour pendant

que vous modifiez votre événement. La modification d'un événement ne le supprime pas et
n'empéche pas les fournisseurs d'y accéder.

4. Effectuez vos modifications.
5. Pour publier des modifications, cliquez sur Publier les mises a jour.

Le statut de I'événement repasse de Publié en cours de modification a Publié une fois que vous avez
publié vos mises a jour.
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Que faire ensuite

Informez vos fournisseurs de toutes les mises a jour que vous avez apportées a I'événement.
Related Information

Concepts

Concept : centre de messages

Taches

Demander la mise a jour a jour d'une offre

Mettre fin aux événements de sourcing avant la date limite

Prerequisites

Vous devez avoir un événement de sourcing publié, tel qu'un appel d'offres, un appel d'offres ou un appel
d'offres.

Context

Workday Strategic Sourcing propose un moyen direct et efficace de cléturer vos événements de sourcing
(appels d'offres, appels d'offres et appels d'offres) avant leur date limite initiale. Ceci est utile lorsque vous
avez déja recu suffisamment d'offres concurrentielles et que vous étes prét a passer a I'étape/la phase
suivante le processus attribution , ce qui vous permet de rationaliser I'évaluation et les décisions attribution
sans délai.

Lorsque vous cléturez votre événement prochainement, Strategic Sourcing n'envoie pas automatiquement
une notification aux fournisseurs invités. Nous vous recommandons d'envoyer un communiqué sur le
centre de messages a tous les fournisseurs invités afin d'informer les fournisseurs que I' événement est
terminé. Voir Envoyer des messages a tous les fournisseurs .

Steps

1. Sélectionnez Naviguer dans > les événements .

2. Sélectionnez I' événement de sourcing spécifique que vous souhaitez fermer tot.
3. Dans le menu Télécharger , sélectionnez Fin avant la date limite .

4. Cliquez sur Confirmer.

Result
Strategic Sourcing :

* Ferme immédiatement I' événement, empéchant ainsi les fournisseurs de soumettre de nouvelles
offres.

» Met automatiquement a jour la date limite de soumission de I' événement afin qu'elle refléte cette
heure de fermeture antérieure.

FAQ : Evénements clos

Comment rouvrir un événement clos ? Avec la modification en direct, vous pouvez rouvrir
un événement clos. Ouvrez et commencez a
modifier votre événement. Dans le calendrier du
projet, modifiez la date limite de soumission de
I'offre. Pour rouvrir I'événement, remplacez la date
et I'neure par une date et une heure futures.

Vous devez cliquer sur Publier les mises a jour
pour rouvrir I'événement.
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Est-il possible d'ajouter de nouveaux fournisseurs a | Lorsque vous modifiez en direct votre événement,
un événement rouvert ? vous pouvez ajouter ou supprimer des fournisseurs
dans la section Inviter des fournisseurs .

Comment les fournisseurs peuvent-ils savoir que Utilisez le Centre de messages pour informer tous
j'ai rouvert un événement ? les fournisseurs invités que la date d'échéance a
changé.

Les fournisseurs peuvent-ils soumettre des offres Vous pouvez autoriser les fournisseurs a soumettre
apreés la date limite ? leurs offres aprés la date limite lorsque vous créez
votre événement. Dans la section Options de
|'événement, sélectionnez Oui ou Non dans l'invite
Autoriser les offres tardives.

Vous pouvez également décider a tout moment

si les fournisseurs peuvent ou non soumettre des
offres tardives. Cochez ou désélectionnez la case
Autoriser les offres tardives dans le tableau de
bord des événements. Deux cas de figure :

» Sivous cochez cette case, les fournisseurs
peuvent toujours soumettre des offres aprés
la cléture de I'événement. Dans ce cas, la
réouverture d'un événement peut inciter
un plus grand nombre de fournisseurs a
soumettre des offres, mais ce n'est pas
nécessaire.

» Sivous désélectionnez cette case,
vous devez reculer la date limite de
soumission afin de générer des soumissions
supplémentaires.

Une autre fagon d'accorder plus de temps aux
fournisseurs pour travailler sur leurs offres consiste
a reculer la date limite de soumission.

Fournir du feedback sur des questions

Avant de commencer

Les fournisseurs soumettent des réponses a votre questionnaire.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

En cas de problémes de compréhension ou d'erreurs, vous pouvez fournir un feedback aux fournisseurs
sur les réponses données a vos questionnaires. Le feedback sur les questions vous permet de
communiquer avec les fournisseurs et de demander des éclaircissements, question par question,
directement dans les réponses qu'ils ont soumises. Le feedback rend I'évaluation des soumissions des
fournisseurs plus efficace et précise, et permet de rationaliser le processus de communication.

Vous pouvez uniquement fournir du feedback sur des questions pendant la publication d'un événement.

Procédure

1. Accédez a la section Fournisseurs de votre événement.
2. Cliquez sur le nom d'un fournisseur pour ouvrir le panneau latéral Fournisseur invité .
3. Cliquez sur Afficher I'offre pour ouvrir une réponse de fournisseur.
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4. Cliquez surAfficher pour réviser les réponses a votre questionnaire dans la section Feuilles de
réponse de l'offre du fournisseur.

5. Sélectionnez Ajouter un feedback dans le panneau latéral.

6. Saisissez vos demandes d'éclaircissements dans les champs en regard de chaque question, le cas
échéant.

7. Cliquez sur le bouton Préparer la synthése pour enregistrer et synthétiser vos commentaires.

8. Sur la page Feedback sur le questionnaire , définissez une nouvelle date limite de soumission

pour le fournisseur et rédigez un e-mail pour fournir des informations supplémentaires sur votre
demande de mise a jour.

Que faire ensuite

Affichez I'historique des réponses du fournisseur en accédant aux réponses au questionnaire dans les
offres qu'il a de nouveau soumises.

Related Information
Téaches

Demander la mise a jour a jour d'une offre

Gérer les soumissions par mandataire

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez utiliser les soumissions par mandataire lorsqu'un fournisseur n'est pas en mesure de
soumettre son offre en ligne. Les soumissions par mandataire vous permettent de soumettre ou de mettre
a jour une offre pour le compte d'un fournisseur. Lorsque vous utilisez les soumissions par mandataire,
vous pouvez vous assurer que toutes les données sont disponibles pour pouvoir étre comparées a un seul
emplacement.

Les soumissions par mandataire sont disponibles pour :

» Tous les événements de sourcing.
» La gestion de la performance des fournisseurs.
» Les formulaires fournisseurs.

Vous pouvez également utiliser les soumissions par mandataire pour mettre a jour les feuilles d'événement
et les réponses aux questionnaires pour le compte de votre fournisseur.

Procédure

1. Importez une nouvelle offre ou mettez a jour une offre existante en accédant a la section
Fournisseurs invités du tableau de bord de votre événement.

Qu’il s’agisse d’une nouvelle offre ou de la mise a jour d'une offre existante, le processus d’'import
est identique.

Remarque : Pour la mise a jour d'une offre existante :

+ Si votre fournisseur a déja commencé a travailler, le fichier d'export de I'offre contient tout le
travail effectué jusqu'a présent.

» Sivous changez les informations de I'offre pour votre fournisseur, I'import remplace l'offre
soumise par le fournisseur pour qu'elle corresponde au fichier qui est importé. Vous
conservez un enregistrement de I'offre précédemment soumise par le fournisseur aprés
I'import.

» Apres la mise a jour d'une offre fournisseur, le fournisseur peut consulter les informations les
plus récentes de I'offre dans son compte lorsqu'il se connecte.

2. Sélectionnez le fournisseur pour lequel vous faites une offre par procuration.

3. Dans le panneau latéral, cliquez sur Importer I'offre.
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4. Cliquez sur Exporter le document d'offre.

5. Saisissez les réponses pour votre fournisseur dans la feuille, puis enregistrez le fichier mis a jour sur
votre ordinateur.

Saisissez uniquement les réponses dans les cellules surlignées en bleu clair du fichier.
6. Lorsque vous étes prét a importer I'offre, cliquez sur Importer.

7. Joignez la feuille complétée sur votre ordinateur dans la section Joindre un document d'offre.
Joignez éventuellement des documents supplémentaires.

8. Cliquez sur le bouton Soumettre le document d'offre.

Remarque : L'import d'une offre peut prendre quelques minutes. Si I'import dure plus de 5 minutes,
contactez le support.

Renvoyer des invitations

Avant de commencer

Envoyez une invitation & un événement a un fournisseur.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez renvoyer une invitation d'événement de sourcing a un fournisseur aprés avoir publié
I'événement de sourcing. Vous pouvez le faire lorsque :

» Les fournisseurs ne trouvent pas I'e-mail d'invitation a I'événement de sourcing d'origine.
» Vous souhaitez envoyer un rappel a ceux qui n'ont pas acces a I'événement de sourcing.

* L'invitation Workday par défaut.
* Une invitation personnalisée.

Procédure

1. Dans la section Fournisseurs de votre événement de sourcing, sélectionnez le fournisseur.

2. Dans le panneau latéral Fournisseur invité, sélectionnez une option de nouvel envoi. Pour la
tache, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Renvoyer l'invitation a tous les contacts Renvoie automatiquement un e-mail
d'invitation a tous les contacts chez le
fournisseur.

Renvoyer l'invitation Renvoie automatiquement un e-mail
d'invitation a un contact chez le fournisseur.

Envoyer une invitation personnalisée Ouvre un brouillon d'e-mail dans votre client
de messagerie par défaut que vous pouvez
modifier et envoyer au fournisseur avec votre
adresse e-mail.

Related Information
Taches
Envoyer des invitations personnalisées

Synchroniser les dates d'événement avec les calendriers

Avant de commencer

Publiez un événement de sourcing.
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Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez télécharger les dates limites d'un événement de sourcing et les ajouter a votre calendrier
personnel.

Procédure

1. Cliquez sur le bouton Télécharger des événements de calendrier sur la page de confirmation de
la publication de votre événement.

2. Importez le fichier ICS téléchargé dans votre calendrier externe.

Résultats

Les dates limites que vous avez définies pour votre événement s'affichent dans le calendrier dans lequel
vous les avez importées.

Demander la mise a jour a jour d'une offre

Avant de commencer

Les fournisseurs soumettent des offres pour votre événement.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez demander la mise a jour des offres de vos fournisseurs. Les mises a jour des offres sont
utiles dans les cas suivants :

» Les fournisseurs ont mal compris les exigences ou fournissent des informations inexactes.
» Un fournisseur doit effectuer des modifications aprés la date limite de soumission de I'offre.

* Vous modifiez la consultation pour obtenir la meilleure offre finale d'un groupe de fournisseurs
donné.

Dans votre demande, vous pouvez également rédiger une remarque a l'attention de vos fournisseurs,
joindre des documents et fournir un calendrier spécifique a la demande.

Procédure
1. Accédez a votre événement.
2. Dans la section Fournisseurs invités :

* Cliquez sur le nom de votre fournisseur. Dans le panneau latéral Fournisseur invité , cliquez
sur Demander la mise a jour de I'offre.

» Sélectionnez Comparer les offres, puis développez le menu Actions sous votre fournisseur
et sélectionnez Demander la mise a jour de I'offre.

3. Complétez la page Demander une mise ajour.

4. Cliquez sur le bouton Apercu pour afficher le brouillon de votre demande de mise a jour de I'offre
que votre fournisseur va recevoir.

5. Sélectionnez Demander une mise a jour.

Résultats

Votre demande de mise a jour de l'offre est envoyée par mél a votre fournisseur, ainsi qu’a vous-méme.
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Communications
Envoyer des messages instantanés aux fournisseurs

Avant de commencer

Publiez ou cléturez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez utiliser le tchat avec les fournisseurs pour envoyer des messages instantanées a un
fournisseur afin de discuter d'un événement de sourcing publié ou cléturé. Bien que les messages
échangés entre I'équipe de sourcing et le fournisseur soient privés, les parties prenantes de I'acheteur
peuvent les afficher. Les parties prenantes doivent disposer de I'autorisation Répondre aux questions ou
Lecture/écriture pour envoyer directement des messages aux fournisseurs.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer dans > les événements.

2. Accédez a votre événement de sourcing.

3. Cliquez sur Tchat avec le fournisseur, puis sélectionnez un fournisseur.
4. Envoyez votre message.

Résultats
Lorsque vous envoyez votre message, le fournisseur recgoit une notification par e-mail.

Related Information
Téaches

Envoyer des messages a tous les fournisseurs

Envoyer des messages a tous les fournisseurs

Avant de commencer

Créez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez envoyer des messages a tous les fournisseurs pour un événement de sourcing en utilisant
les communiqués.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer dans > les événements.
2. Accédez a votre événement de sourcing.
3. Cliquez sur l'onglet Centre de messages .
4. Sélectionnez la section Envoyer le communiqué a tous les fournisseurs .
5. Saisissez votre message, puis cliquez sur Envoyer le communiqué.
Related Information
Taches
Envoyer des messages instantanés aux fournisseurs
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Affecter des questions aux parties prenantes

Avant de commencer

» Créez un événement de sourcing.
» Ajoutez des membres de votre équipe en tant que parties prenantes de I'événement.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez affecter des questions des fournisseurs pour que vos parties prenantes y répondent. Les
parties prenantes doivent disposer de l'autorisation Répondre aux questions ou Lecture/écriture pour
répondre aux questions.

Procédure

1. Accédez a Evénements > Evénements, puis accédez a votre événement de sourcing.
2. Cliquez sur Centre de messages.
3. Sélectionnez une partie prenante dans l'invite Affecter a pour chaque question.

Résultats
La partie prenante recgoit une notification par e-mail I'invitant a répondre a la question qui lui a été affectée.

Related Information
Concepts

Concept : centre de messages

Concept : tchat de I'équipe

Le tchat de I'équipe vous permet de communiquer avec vos parties prenantes dans le cadre d'un
événement de sourcing. Vous pouvez tenir informés tous les intervenants de 'avancement d’un projet
et éliminer les chaines d'e-mails interminables et souvent sources de confusion pour les membres de
I'équipe.

Pour accéder au tchat de I'équipe, accédez a votre événement de sourcing, puis cliquez sur Tchat de
I"équipe dans la barre d'actions. Chaque événement de sourcing a son propre tchat d'équipe.

Le tchat de I'équipe vous permet d'effectuer les opérations suivantes :

» Mentionner les parties prenantes (en indiquant @ suivi de leur nom) pour leur envoyer des
notifications par e-mail. Vous pouvez uniquement mentionner les parties prenantes qui ont accepté
leur invitation par e-mail a participer a I'événement de sourcing.

» Partager des fichiers.

» Saisir des commentaires qui renvoient vers la page sur laquelle vous vous trouviez lorsque vous
avez laissé votre commentaire.

* Supprimer des commentaires.

Les responsables du sourcing et les parties prenantes regoivent des notifications par e-mail pour les
scénarios suivants :

* Une personne les mentionne. lIs recoivent I'e-mail immédiatement.

* Une personne mentionne toutes les parties prenantes. Les responsables du sourcing et les parties
prenantes recoivent I'e-mail immédiatement.

* Les messages ne sont pas lus pendant 24 heures. Strategic Sourcing envoie une synthése de tous
les messages non lus pendant 24 heures.
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Concept : centre de messages

Le centre de messages est le systéme qui permet aux responsables du sourcing et aux fournisseurs de
communiquer entre eux pour un événement de sourcing donné. Le responsable du sourcing peut envoyer
des messages aux fournisseurs et les fournisseurs peuvent envoyer des questions au responsable du
sourcing. Chaque événement de sourcing a son propre centre de messages.

Le centre de messages vous évite de devoir communiquer avec les fournisseurs par e-mail, puisque vous
pouvez :

* Répondre directement a une question ou partager la réponse avec tous les fournisseurs.
* Envoyer des messages a tous les fournisseurs.
» Joindre des fichiers a vos réponses et aux messages envoyés aux fournisseurs.

Répondre aux questions des fournisseurs

Lorsqu'un fournisseur vous envoie une question via le centre de messages, vous pouvez y répondre vous-
méme ou affecter la question a une partie prenante disposant de 'autorisation Répondre aux questions

ou Lecture/écriture . Vous pouvez accéder au Centre de messages en accédant a I'événement et en
sélectionnant I'onglet Centre de messages dans le panneau de navigation.

Lorsque vous répondez vous-méme a une question, vous pouvez envoyer la réponse directement au
fournisseur qui a posé la question ou partager la question et la réponse avec tous les fournisseurs.
Lorsque vous partagez une question et une réponse, Strategic Sourcing ne dévoile pas l'identité du
fournisseur qui a posé la question. Vous pouvez modifier la question avant de la partager.

Autorisations des parties prenantes
Les parties prenantes avec le niveau d'autorisation :

» Lecture seule, n'ont pas acceés et ne peuvent pas répondre aux questions.

* Répondre aux questions, disposent d'un accés limité et peuvent répondre aux questions, sachant
que le propriétaire de I'événement de sourcing doit approuver les réponses.

» Lecture/écriture, ont un accés complet et peuvent répondre aux questions en toute indépendance.
Elles peuvent envoyer leurs réponses directement au fournisseur ou partager la question et la
réponse avec tous les fournisseurs.

Dates limites des questions des fournisseurs

Vous pouvez définir une date limite pour que les fournisseurs posent leurs questions lorsque vous créez
un événement de sourcing. Aprés cette date, vos fournisseurs ne peuvent plus soumettre de questions
pour I'événement de sourcing.

Pour modifier la date limite de soumission des questions par les fournisseurs pour un événement de
sourcing cléturé, contactez le support.

Notifications

Le responsable du sourcing et les parties prenantes disposant des autorisations Lecture/écriture regoivent
des notifications du centre de messages par e-mail et dans Strategic Sourcing. Avec ces notifications, les
destinataires ne peuvent pas ignorer les actions du centre de messages, comme I'envoi d’'une question par
un fournisseur ou la réception d’'une réponse d’une partie prenante a une question.

Strategic Sourcing envoie des notifications par e-mail deux fois par jour pour limiter le nombre d'e-mails
envoyés a vos fournisseurs et aux parties prenantes.

Les responsables du sourcing et les parties prenantes regoivent des notifications par e-mail dans les
situations suivantes :

» Un fournisseur pose une nouvelle question dans le centre de messages.
* Un responsable du sourcing ou une partie prenante publie une nouvelle réponse a une question.
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* Un responsable du sourcing ou une partie prenante envoie un nouveau message a tous les
fournisseurs.

Les parties prenantes regoivent également des notifications par e-mail lorsque de nouvelles questions sont
affectées.

Les fournisseurs recgoivent des notifications par e-mail lorsque I'équipe de sourcing :

» Publie une nouvelle réponse.
» Envoie un nouveau message a tous les fournisseurs.
» Partage une réponse avec tous les fournisseurs.

Related Information
Téaches

Affecter des questions aux parties prenantes

Référence : notifications par e-mail pour les événements

En tant que responsable du sourcing, vous pouvez utiliser ce tableau pour comprendre les scénarios pour
lesquels différents types d'utilisateur regoivent des notifications par e-mail. Les administrateurs de l'unité
Iégale regoivent uniquement des notifications lorsqu'un autre administrateur de I'unité 1égale invite un
nouveau membre de I'équipe sur la liste des utilisateurs.

Scénario Responsable du Partie prenante Fournisseur
sourcing
Invitation a collaborer Non Oui Non

a une demande de prix
ou d'appel d'offres

Evénement de Oui, si vous étes Oui, si vous étes partie | Non
demandes de prix ou le propriétaire de prenante a I'événement
d'appels d'offres publié | I'événement

Invitation a participera | Non Non Oui
une demande de prix
ou d'appel d'offres

RSVP d'un fournisseur Oui Oui Non
a un appel d'offres

Invitation a collaborer Non Non Oui
a une demande de
prix ou d'appel d'offres
(envoyée par les
membres de I'équipe
fournisseur)

Rappel indiquant Non Non Oui
que vous souhaitez
soumettre des
questions dans le
centre de messages
deux jours avant.

Rappel pour soumettre | Non Non Oui
I'offre envoyé 2 jours
avant la date limite de
soumission

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Evénements | 59

Scénario Responsable du Partie prenante Fournisseur
sourcing
Un fournisseur a Oui Oui Non

soumis son offre

Mise a jour de I'offre Oui Oui Oui
demandée par le
responsable du
sourcing

Un fournisseur rectifie Oui Oui Non
sa soumission

Un fournisseur soumet Oui Oui Oui
a nouveau son offre

L'événement se Oui Oui Non
termine
Un fournisseur a été Oui Oui Oui

retenu ou rejeté

Invitation a évaluer les Oui Oui Non
fournisseurs

L'évaluation a été mise | Oui Oui Non
ajour
Rapport d'événements Oui Oui Non

hebdomadaire

Evaluations des soumissions
Télécharger les fichiers soumis

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez télécharger tous les fichiers soumis par vos fournisseurs sous la forme d’un fichier consolidé
unique.

Procédure

1. Accédez a Evénements >, puis accédez a votre événement de sourcing.
2. Dans la section Fournisseurs invités , cliquez sur Analyser I'événement.
3. Cliquez sur Télécharger tous les fichiers dans la barre d'actions.

4. Téléchargez le fichier ZIP.

Résultats

Le fichier que vous téléchargez contient un dossier pour chaque fournisseur qui a soumis des offres pour
I'événement. Le fichier inclut tous les documents joints par votre équipe pour votre événement.

Créer et gérer les évaluations

Avant de commencer

Démarrez un événement de sourcing.
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Pourquoi et quand exécuter cette tache

Le tableau de bord des évaluations permet aux parties prenantes et aux évaluateurs de gérer le processus
d'évaluation des fournisseurs et de leurs offres et d'afficher leurs propres évaluations en attente, a I'état de
brouillon ou terminées. Avec les évaluations, vous pouvez :

» Définir des questions pour que les parties prenantes évaluent les soumissions des offres.
* Recueillir un ensemble standard d'évaluations de la part de chaque partie prenante.
» Définir une échelle de scores numérique et sélectionner des pondérations pour les questions.

Procédure
1. Accédez a l'onglet Evénements > d'événement , puis sélectionnez votre événement de sourcing
dans la liste des événements.
2. Sélectionnez l'onglet Evaluation dans le panneau latéral de gauche.
3. Rédigez votre évaluation dans la section Evaluation.

Vous pouvez associer votre questionnaire d'événement a votre évaluation. Voir Associer le
questionnaire de I'événement a une évaluation.

Les questions avec score sont les seules questions auxquelles vous pouvez affecter une
pondération. Pour affecter une pondération a une section, vous devez y ajouter une question avec
score. Pour appliquer des pondérations égales aux questions d'une section, cliquez sur Appliquer
des pondérations égales dans la section Titre de la section . Pour saisir une pondération pour
chaque section, sélectionnez Sections. Le total de la pondération doit étre égal a 100 %. Pour
appliquer des pondérations de maniére égale aux sections, cliquez sur Appliquer de maniére
égale.

Vous pouvez ajuster la visibilité des parties prenantes pour les sections. Lorsque vous cochez la
case Visibilité des résultats , toutes les parties prenantes peuvent consulter tous les résultats
de I'évaluation sur la page Comparaison de |'évaluation , indépendamment des autorisations
d'événement de la partie prenante.

4. Pour publier I'évaluation, cliquez sur Modifier I'événement pour accéder a la page de I'événement.

5. Dans la section Concevoir une évaluation , saisissez une date d'échéance d'évaluation et cliquez
sur Publier I'évaluation.

Résultats

Les parties prenantes commencent leur évaluation lorsqu'un fournisseur soumet une offre pour
I'événement.

Related Information
Concepts

Concept : logique de la notation du scorecard

Associer le questionnaire de I'événement a une évaluation

Prerequisites

Démarrez un événement de sourcing avec un questionnaire.

Context

Vous pouvez copier toutes les questions d'un questionnaire dans une évaluation pour que vos parties
prenantes puissent noter les questions auxquelles les fournisseurs ont répondu.

Steps

1. Accédez a votre événement.
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2. Sélectionnez l'onglet Evaluation dans le panneau latéral de gauche.
Lorsque vous modifiez ou créez votre évaluation, sélectionnez Associer au questionnaire.

4. Dans la fenétre Définir la plage d'évaluation par défaut , configurez la plage par défaut que vous
souhaitez appliquer a toutes les questions du questionnaire.

Vous pouvez modifier ces fourchettes pour chaque question a I'étape suivante.

Strategic Sourcing ajoute une nouvelle section a votre évaluation qui reprend toutes les questions
du questionnaire de I'événement. Lorsque vous essayez d'activer I' option Associer au
guestionnaire mais que I'événement n'est pas associé a un questionnaire, une nouvelle section
n'est pas ajoutée.

Pour supprimer les sections non souhaitées, cliquez sur le titre de la section, puis sur Supprimer.

5. Ajouter des pondérations aux questions de la section et des sections distinctes. Vous pouvez les
ajuster individuellement ou appliquer des pondérations de maniére égale.

Le total de la pondération doit étre égal a 100 %.

6. (Facultatif) Pour masquer une question de I'évaluation, cliquez sur le nom de la question et cochez
la case Masquer dans I'évaluation .

w

Result

Lorsque les parties prenantes commencent I'évaluation, elles peuvent afficher les réponses au
questionnaire des fournisseurs tout en répondant aux questions d'évaluation synchronisées.

Modifier les évaluations d'événement publiées

Prerequisites

L'événement de sourcing doit avoir le statut Publié ou Fermé .

Context

Vous pouvez apporter des modifications aux évaluations des événements aprés les avoir publiées.

Steps

1. Sélectionnez Parcourir les > événements.

2. Accéder a votre événement publié ou cloturé.

Sélectionnez Evaluations.

Sélectionnez Modifier I'évaluation et confirmez votre modification.
Sélectionnez Modifier I'évaluation dans la section Evaluation .
Mettre a jour votre évaluation.

Lorsque vous ajoutez ou supprimez des questions avec score dans une section, vous devez mettre
a jour les pondérations de score de chaque question de cette section.

Lorsque vous ajoutez ou supprimez une section, vous devez mettre a jour les pondérations de score
de chaque section.

7. (Facultatif) Mettez a jour la Date d'échéance de I'option Définir la date d'échéance des
évaluations.

o0k w

8. Cliquez sur Publier les évaluations.

Strategic Sourcing envoie automatiquement une notification a toutes les parties prenantes invitées
lorsque vous mettez a jour une évaluation.
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Soumettre des évaluations

Avant de commencer

* Le responsable du sourcing ou une partie prenante disposant des autorisations Lecture/écriture a
créé un formulaire d'évaluation.

* Un ou plusieurs de vos fournisseurs ont soumis des offres.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez utiliser le formulaire d'évaluation pour soumettre les évaluations pour vos fournisseurs.

Procédure

1. Accédez a votre événement de sourcing.
2. Sélectionnez l'onglet Evaluation dans le panneau de navigation.
3. Dans les onglets de statut, cochez les cases des fournisseurs que vous souhaitez évaluer.
Vous pouvez uniquement sélectionner des fournisseurs qui ont des offres soumises.
4. Cliquez sur Démarrer I'évaluation.
Si vous sélectionnez des fournisseurs dans l'onglet En cours , cliquez sur Poursuivre I'évaluation.
5. Compléter I'évaluation. Pour I'évaluation, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Sections Accédez a des sections distinctes et voyez le
nombre de questions auxquelles vous avez
répondues.

Fournisseurs Filtrer les fournisseurs a partir de votre

évaluation au fur et a mesure de votre
évaluation. Vous ne soumettrez pas
d'évaluations pour les fournisseurs figurant
dans votre vue.

Tchat de I'équipe Collaborer avec votre équipe en fournissant
des remarques ou des piéces jointes a vos
fournisseurs.

Vous pouvez également cliquer sur Analyse de I'offre sous le nom d'un fournisseur pour afficher
ses réponses de soumission.

6. Pour soumettre vos évaluations a tous les fournisseurs de votre vue, cliquez sur Soumettre les
évaluations.

Résultats

Votre responsable du sourcing recoit vos évaluations.

Que faire ensuite

Pour afficher et comparer les réponses des parties prenantes, cliquez sur Comparer les résultats de
I'évaluation dans I'onglet Evaluation. Si le responsable du sourcing a limité la vue des parties prenantes,
cette option n'est pas disponible.

Pour rectifier vos évaluations aprés les avoir soumises, procédez comme suit :

1. Sélectionnez des fournisseurs dans l'onglet Terminé .
2. Cliquez sur Afficher les évaluations.
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3. Cliquez sur Rectifier les évaluations. Vous ne pouvez pas rectifier les évaluations au-dela de la
date limite de soumission.

Créer des synthéses de recommandations liées aux attributions pour les fournisseurs

Avant de commencer

Finalisez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer des synthéses de recommandations liées aux attributions pour les fournisseurs
privilégiés a partir des données des événements de sourcing. Les synthéses d'attributions vous permettent
d'envoyer des recommandations aux parties prenantes internes afin de parvenir a un accord quant au
fournisseur a retenir pour exécuter I'événement de sourcing.

Procédure

1. Sélectionnez I'onglet Naviguer dans > les événements .
2. Accédez a votre événement de sourcing dans la liste des événements.

3. Dans la section Fournisseurs du tableau de bord de votre événement, sélectionnez le fournisseur
que vous souhaitez ajouter a la synthése de I'attribution.

4. Dans le panneau latéral Fournisseur invité , cliquez sur Ajouter a la synthese de I'attribution.

Vous pouvez également cliquer sur Actions en regard d'un fournisseur dans Analyse de
I'événement pour ouvrir le panneau latéral Fournisseur invité .

5. (Facultatif) Faites glisser et déposez vos fournisseurs privilégiés pour les classer dans la section
Recommandations liées aux options d'attribution sur la page Synthése de I'attribution .

Dans le tableau de bord des appels d'offres, vous pouvez également sélectionner un fournisseur
pour I'ajouter a la synthése de I'attribution et créer une synthése de I'attribution.

6. (Facultatif) Créez un nouveau scénario dans le module Analyse de I'événement pour ajouter un
scénario en tant qu'option d'attribution avec plusieurs fournisseurs.

Vous pouvez associer des fournisseurs a des lignes spécifiques en fonction des informations
contenues dans l'onglet Analyse de I'événement.

7. (Facultatif) Modifiez une option de synthése d'attribution pour ajouter des informations internes sur
I'option. Vous pouvez ajouter des avantages, des réductions et des pieces jointes pour chaque
option.

Résultats
Les parties prenantes peuvent évaluer et approuver les recommandations des offres soumises par les
fournisseurs.

Attribuer des offres

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez sélectionner les fournisseurs pour les prévenir que leurs offres ont été retenues, en veillant a
ce que vos fournisseurs regoivent les notifications a temps.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer dans > les événements.
2. Accédez a votre événement de sourcing.
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3. Cliquez sur le nom du fournisseur ayant remporté I'offre, puis sélectionnez Retenir dans le panneau
latéral.

4. (Facultatif) Activez I'option Envoyer un e-mail au fournisseur pour avertir les fournisseurs lorsqu'ils
remportent une offre.

Vous pouvez mettre a jour le modéle d'e-mail d'attribution ou saisir un message si aucun modéle
n'existe.

5. Confirmez I'attribution.

Que faire ensuite

Pour référencer le fournisseur ayant obtenu l'attribution, vous pouvez démarrer un projet de référencement
du fournisseur dans le panneau latéral Fournisseur invité .

Concept : logique de la notation du scorecard

Les évaluations vous permettent de demander du feedback aux parties prenantes sur la performance de
vos fournisseurs. Vous pouvez personnaliser I'affectation d’'un score pondéré pour chaque question et
section de votre évaluation. Strategic Sourcing calcule et agrége automatiquement les résultats de toutes
vos parties prenantes.

Cette logique de scorecard s'applique aux évaluations de la performance et aux événements de sourcing.

Calcul des scores totaux
Pour calculer le score total, Strategic Sourcing :

1. Additionne tous les scores pondérés de la section, en arrondissant le score total a la premiére
décimale.
2. Calcule la moyenne des scores totaux pour chaque fournisseur afin de générer un score global.

Pour calculer le score pondéré de la section, Strategic Sourcing multiplie la pondération de la section sous
forme de nombre décimal par le score total de la section.

Section Pondération de la Score total de la Score pondéré de la
section section section

Prix et données 0,20 86,7 % 0,20 x 86,7 % =17,3 %

financiéres

Qualité et niveau de 0,25 97,5 % 0,25%x97,5% =244 %

service

Mise a jour 0,25 90 % 0,25%x90 % =22,5%

Gestion de compte 0,10 95 % 0,10%x95% =9,5%

Innovation 0,20 80 % 0,20%x80 % =16 %

Dans cet exemple, le score total du fournisseur est de 89,7 %. Le score total du fournisseur correspond a
la somme des scores pondérés de toutes les sections.

Calculer le score d'une section avec des questions pondérées de maniéere identique

Pour calculer le score total d’'une section avec des questions pondérées de maniére identique, Strategic
Sourcing :

1. Calcule la moyenne des scores de toutes les questions posées a chacune de vos parties prenantes,
sans tenir compte des réponses S/O et des questions sans réponse.
2. Calcule la moyenne des scores moyens des parties prenantes.
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Une section contient deux questions pondérées de maniére identique. Vos quatre parties prenantes
répondent aux questions avec un score compris entre 1 et 5 sur 5 :

Partie prenante

Score de la question 1

Score de la question 2

Partie prenante 1

Aucune réponse

2surb

Partie prenante 2 2surb S/O
Partie prenante 3 4 surb 5sur5
Partie prenante 4 3surb 3surb
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Strategic Sourcing ne prend pas en compte les réponses S/O et les questions sans réponse dans les
calculs et calcule la moyenne du score de chaque partie prenante :

Partie prenante

Calcul

Partie prenante 1

Aucune réponse + (2+5))+2=2+5=04

Partie prenante 2

(2+5)+S/0)+2=2+5=04

Partie prenante 3

Partie prenante 4

(
(
(4+5)+(5+5)+2=09
(3+5)+(3+5)+2=0,6

Strategic Sourcing calcule la moyenne de tous les scores des parties prenantes pour obtenir le
pourcentage : ((0,4 + 0,4 + 0,9 + 0,6) 4) x 100 % = 57,5 %.

Calculer le score d'une section avec des questions a la pondération différente

Pour calculer le score total d'une section avec des questions a la pondération différente, Strategic

Sourcing :

1. Calcule la moyenne de tous les scores par questions de chacune de vos parties prenantes et
calcule leur score sur 100 en pourcentage, en excluant les réponses S/O et les questions sans

réponse.

2. Calcule la moyenne des scores moyens des parties prenantes.

Une section comporte deux questions, I'une pondérée a 25 % et l'autre a 75 %. Vos quatre parties
prenantes répondent aux questions avec un score compris entre 1 et 5 sur 5 ;

Partie prenante

Score de la question 1,
pondérée a 25 %

Score de la question 2,
pondérée de 75 %

Partie prenante 1

Aucune réponse

2surb

Partie prenante 2 2surd S/O0
Partie prenante 3 4 surb 5sur5
Partie prenante 4 3surb 3surb

Strategic Sourcing ne tient pas compte des réponses S/O et des questions sans réponse dans ses calculs

et rétablit le score de chaque partie prenante sur une échelle de 100 en pourcentage :

Partie prenante

Calcul

Partie prenante 1

Aucune réponse + (2 + 5) x 100 % = (2 + 5) x
100 % =40 %

Partie prenante 2

(2 +5) x 100 % + S/O = (2 + 5) x 100 % = 40 %
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Partie prenante

Calcul

Partie prenante 3

(4+5)x25%+(5+5)x75%=20% +75% =
95 %

Partie prenante 4

(3+5)x25% +(3+5)x75%=15% + 45 % =
60 %

Strategic Sourcing calcule la moyenne de tous les scores des parties prenantes pour obtenir le
pourcentage : (40 % + 40 % + 95 % + 60 %) + 4 = 58,8 %.

Calcul des scores d'une question

Pour calculer le score d'une question, Strategic Sourcing utilise la formule suivante : (Score des parties
prenantes + Nombre de parties prenantes ayant répondu) x Pourcentage de pondération.

Sur vos quatre parties prenantes, seules trois fournissent des réponses avec un score compris entre 1 et 5

sur5:

Partie prenante

Score de la question

Partie prenante 1 2surb5
Partie prenante 2 S/O

Partie prenante 3 4 surb
Partie prenante 4 3surd

Strategic Sourcing calcule la moyenne des scores en fonction du nombre de parties prenantes ayant
répondu : (((2+5)+ (5+5)+ (3+5))+3)x100 % = 66,7 %.

Related Information
Taches

Créer et gérer les évaluations

Créer des demandes d'achat Workday a partir d'attributions

Avant de commencer

Un administrateur de I'unité Iégale doit définir I'intégration d’attribution selon les demandes d’achat.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Pour automatiser le processus de création de demandes d'achat a partir d'attributions dans
Strategic Sourcing, vous pouvez créer des projets et marquer des attributions pour récupération via

l'intégration Attribution selon demande d'achat.

Procédure

1. Créez un nouveau projet a attribuer a un fournisseur.

Sélectionnez I'unité Iégale pour laquelle créer des demandes d'achat. Si vos unités légales ne
s'affichent pas dans Workday, il est possible que I'authentification unique ne soit pas configurée

correctement.
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2. A partir du projet, sélectionnez I'onglet Sourcing, puis créez un appel d'offres.
Pour utiliser l'intégration Attribution selon demande d'achat, vous devez créer des événements de
sourcing a partir d'un projet.
Vous pouvez créer l'appel d'offres a l'aide de I'une des méthodes suivantes ou des deux :

* En cliquant sur Créer de nouvelles demandes de prix ou appels d'offres, puis sur Ajouter
un appel d'offres pour une demande d'achat WD.

» En ajoutant des lignes de biens et services directement dans la section Lignes.
3. Modifiez I'événement et ajoutez une feuille de calcul activée pour les demandes d'achat.
Sélectionnez I'une des options suivantes :
» Ajouter une feuille de demande d'achat de services
» Ajouter une feuille de demande d'achats de biens
4. Une fois le processus de soumission terminé, attribuez I'appel d'offres a un fournisseur.
5. Accédez a la Synthése de I'attribution.

Dans la section Recommandations liées aux options d'attribution, cliquez sur Créer une
demande d'achat.

Résultats

Lors de I'exécution de l'intégration Attribution selon demande d'achat, Workday récupére les données de
I'attribution et crée la demande d'achat.

Une fois que l'intégration a créé une demande d'achat :

» La Synthese de l'attribution dans Strategic Sourcing affiche un lien vers la demande d'achat dans
Workday.

» La demande d'achat et tout bon de commande résultant dans Workday affichent un lien vers
I'attribution dans Strategic Sourcing.

Lorsque l'intégration ne parvient pas a créer de demande d'achat, Strategic Sourcing affiche une
notification dans la Synthése de I'attribution.

Pour garantir la cohérence des données, Workday vous empéche de modifier certaines informations dans
les demandes d'achat créées a partir d'attributions. Vous ne pouvez pas :

» Ajouter ou supprimer des lignes.
* Modifier le détail de la ligne.
* Modifier le fournisseur ou la source d'exécution lors du sourcing.

Que faire ensuite

Selon la méthode retenue pour configurer votre intégration, poursuivez le traitement des demandes d'achat
dans Workday :

* Modifiez et soumettez des demandes d'achat lorsque l'intégration les crée avec le statut Brouillon.
* Révisez et approuvez les demandes d'achat lorsque l'intégration les soumet automatiquement.

Analyse de I'événement

Concept : analyse de I'événement

L'analyse de I'événement permet des négociations a facettes multiples entre les équipes de sourcing

et I'engagement des fournisseurs. A la fin d'un événement de sourcing, vous pouvez utiliser le module
Analyse de I'événement pour analyser un comparatif cote a cdte des offres fournisseurs. Vous pouvez
également calculer les économies en fonction des meilleurs résultats possibles de votre base d'offres.
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Fournir un feedback immédiat a vos fournisseurs sur la fagon d'améliorer leurs offres avec des données
exploitables et des tendances de marché autour de leurs concurrents.

Vous pouvez démarrer le processus d'analyse dés que vous recevez des offres de vos fournisseurs.

Ajouter et modifier des colonnes

Vous pouvez ajouter et modifier des colonnes dans le module Analyse de I'événement pour ajouter des
données et créer des colonnes uniques pour chaque fournisseur. Vous pouvez ajouter des colonnes
supplémentaires a vos données d'événement pour analyser les offres soumises par vos fournisseurs. Vous
pouvez créer des colonnes d'analyse de I'offre ou de référence calculée en définissant le Type d'analyse
sur Formule.

Type de colonne Description

Référence La modification des colonnes dans le module
Analyse de I'événement vous permet d'ajouter
des données et de créer des colonnes uniques
pour chaque fournisseur. Vous pouvez ajouter
des colonnes supplémentaires a vos données
d'événement pour analyser les offres soumises
par vos fournisseurs. Vous pouvez créer des
colonnes d'analyse de I'offre ou de référence
calculée en définissant le Type d'analyse sur
Formule.

Analyse de l'offre Vous pouvez ajouter des colonnes d'analyse des
offres a vos données d'événement et les utiliser
pour analyser les réponses en les renseignant
avec des informations uniques pour chaque
fournisseur. Vous pouvez afficher les colonnes
d'analyse des offres a c6té des informations sur
les offres fournisseurs soumises dans l'onglet
Détail de l'article.

Filtrer les colonnes du tableau
Dans le module Analyse de I'événement, vous pouvez filtrer vos données par :

e Scénarios
 Fournisseurs
* Colonnes

Vous pouvez également demander une mise a jour a tous vos fournisseurs dans la section Fournisseurs.

Organiser les colonnes

Lorsque vous travaillez avec de gros volumes de données, Strategic Sourcing vous permet de
personnaliser la vue pour faciliter sa lecture. Dans le menu d'un en-téte de colonne, vous pouvez :

« Epingler des colonnes a gauche ou & droite de la page.
* Redimensionner les colonnes.
» Définir des filtres de nombre dans la colonne.

Si vous devez faire un tri sur plusieurs colonnes, vous pouvez cliquer sur plusieurs en-tétes de colonne en
maintenant la touche Maj enfoncée.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Evénements | 69

Calculer les données de la cellule

Si vous sélectionnez plusieurs cellules, Strategic Sourcing calcule les valeurs suivantes au bas de la grille
Analyse de I'événement :

* Moyenne
* Nombre

*  Min.

+ Max.

*+ Somme

Couverture du fournisseur

Dans l'onglet Synthése du fournisseur dans le module Analyse de I'événement, vous pouvez afficher
les différents types de données de garantie fournisseur. Ces données de couverture vous permettent
d'analyser les offres par ligne, par volume et par prix de référence, ce qui permet d'analyser la réponse de
chaque fournisseur a votre événement.

Colonne Description

Garantie - ligne La garantie des lignes d'articles/éléments de frais
vous permet d'afficher le pourcentage d'articles
sur lesquels vos fournisseurs se positionnent.
Vous pouvez déterminer si un fournisseur peut
offrir une garantie suffisante pour chaque ligne.

Exemple : lorsqu'un fournisseur est spécialiste
d'un bien, vous pouvez identifier lesquels de vos
autres fournisseurs sont les mieux désignés pour
exécuter des lignes différentes.

Couverture du volume La couverture de volume vous permet de voir
quelle part de la quantité totale couverte par
vos fournisseurs, en particulier le volume sur
lequel vos fournisseurs soumissionnent. Cette
couverture permet de mesurer la capacité d'un
fournisseur par rapport a la quantité totale en
offre.

Exemple : lorsqu'un fournisseur propose 80 % du
volume total pour l'offre, vous pouvez identifier le
meilleur chemin pour l'attribution des offres tout en
consolidant les fournisseurs.

Garantie de référence La garantie de référence vous permet de voir

le montant des dépenses de l'entreprise qui est
couvert par le fournisseur. Vous pouvez évaluer
leurs performances par rapport a un benchmark
donné.

Exemple : lorsqu'un fournisseur propose 50 % de
la dépense de référence, vous pouvez identifier
des opportunités de négociation en fonction des
dépenses avec chaque fournisseur.

Parameétres du fournisseur

Dans l'onglet Synthese du fournisseur de I'onglet Analyse de I'événement, vous pouvez explorer les
offres des fournisseurs en regroupant vos parametres importants. Vous pouvez inclure des paramétres
supplémentaires pour regrouper vos fournisseurs par exemple, Quantité ou Article. Comme dans Excel,

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Evénements | 70

lorsque vous regroupez les données en fonction d'un paramétre, vous pouvez consulter le détail de la
couverture de vos fournisseurs.

Tableaux croisés dynamiques

Le tableau croisé dynamique de I'article vous permet de regrouper les lignes en fonction des points de
données des colonnes. Parmi les exemples courants de regroupements de lignes, citons notamment la
section, le site ou la catégorie. Le regroupement et la structure du tableau croisé dynamique exporté ne
sont pas enregistrés et le Tableau croisé dynamique d'article que vous créez n'est pas conservé pour
les différents responsables du sourcing ou parties prenantes.

Accédez a I'onglet Tableau croisé dynamique de l'article dans le module Analyse de I'événement pour
configurer votre tableau croisé dynamique.

Exporter vers Excel

Lorsque vous avez terminé votre analyse, vous pouvez exporter vos données dans un fichier

Excel. Exporter des feuilles de calcul individuelles en faisant un clic droit sur la feuille a exporter, puis
en cliquant sur Exporter. Vous pouvez exporter un fichier CSV ou XLSX. Vous ne pouvez pas effectuer
d'export a partir de l'onglet Tableau croisé dynamique de I'article d'une feuille de calcul.

Remarque : Sivous avez appliqué des filtres, I'export exclut toutes les données masquées.

Vous pouvez également effectuer des exports a I'aide de l'onglet Exporter les données de I'offre . Avant
d'exporter les données, vous pouvez définir :

» Les fournisseurs a inclure.
* Les données a inclure.
Comment les données s'affichent.

Lorsque vous exportez des données depuis l'onglet Exporter les données de I'offre , vous pouvez
uniquement exporter des fichiers Excel et obtenir toutes les données d'événement des fournisseurs
sélectionnés.

Analyser des offres fournisseurs

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez afficher un comparatif cote a céte des offres fournisseurs dans le cadre d'appels d'offres ou
d'enchéres a l'aide de I'analyse de I'événement.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer > Evénements.
Accédez a I'événement de sourcing que vous voulez analyser.
2. Accédez a l'onglet Analyse de I'événement :
» Pour les enchéres, cliquez sur Analyser toutes les offres.
* Pour les appels d'offres, cliquez sur I'onglet Analyse de I'événement.

3. Dans l'onglet Détail de I'article, cliquez sur Mapper les données afin de définir les données
utilisées dans chaque colonne.

Lorsque vous analysez I'événement, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Détail de I'article Vous pouvez uniquement mapper vos données
dans I'onglet Détail de I'article.
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Option Description

Synthése du fournisseur Vous pouvez organiser vos offres fournisseurs
par groupes communs de données a l'aide de
l'invite Regrouper par.

Synthése du scénario Vous pouvez organiser vos sceénarios par
groupes communs de données a l'aide de
l'invite Regrouper par.

Tableau croisé dynamique Strategic Sourcing ne conserve pas les
tableaux croisés dynamiques lorsque vous
exportez les données d'un événement.

4. (Facultatif) Cliquez sur Filtrer les colonnes pour définir les colonnes de référence que vous voulez
comparer a vos offres fournisseurs.

Les fournisseurs ne peuvent pas afficher les colonnes de référence. Vous pouvez ajouter des
colonnes aprés la publication d'un événement et avant que les fournisseurs ne soumettent leurs
offres.

5. (Facultatif) Utilisez les Outils d'analyse pour personnaliser I'affichage de vos données. Lorsque
vous utilisez les Outils d'analyse, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Mettre en surbrillance par Mettez en surbrillance la valeur la plus basse
et la valeur la plus élevée dans certaines
colonnes.

L'onglet Détail de I'article met en surbrillance
la valeur la plus élevée ou la plus faible par
article parmi tous les fournisseurs en fonction
de vos paramétres.

Plages de feedback Définissez des plages de feedback pour vous
aider a identifier les offres concurrentielles par
ligne.

L'onglet Détail de I'article affiche une
synthése des résultats et met en surbrillance
chaque offre fournisseur en fonction de vos
parametres.

Analyse des valeurs hors norme Définissez des plages de valeurs hors norme
pour les colonnes dans lesquelles vous voulez
identifier les valeurs hors norme.

L'onglet Détail de I'article affiche un
récapitulatif du nombre de valeurs hors norme
trouvées par ligne et signale les valeurs hors
norme dans chaque offre fournisseur.

6. (Facultatif) Accédez a I'onglet Scénarios.

Créez de nouveaux scénarios ou gérez les scénarios existants dans le module Analyse de
I'événement.

Que faire ensuite
Demandez des mises a jour a vos fournisseurs. Pour demander des mises a jour a :

» Tous les fournisseurs, cliquez sur Demander une mise a jour dans la section Fournisseurs de
Filtrer les colonnes du tableau.
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* Un fournisseur spécifique, cliquez sur Demande dans le menu Actions d'un fournisseur.
Ajoutez vos fournisseurs et vos scénarios a la synthése de ['attribution.
Sélectionnez le fournisseur pour I'attribution ou rejetez-le.

Related Information
Concepts

Concept : scénarios
Exemples
Exemple : créer un scénario manuel

Analyser des encheres terminées

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Une fois I'événement d'enchére terminé, vous pouvez utiliser le module Analyse de I'événement pour
comparer les :

» Offres.
» Calculs des économies parmi votre base d'offres.

Procédure

1. Accédez au projet depuis le menu Pipeline.
2. Accédez a I'événement d'enchére terminé dans I'onglet Evénements.
3. Cliquez sur Analyser toutes les offres.

Si I'enchére comporte plusieurs lots, la premiére feuille combine toutes les lignes de chaque lot de
I'enchére. Vous pouvez analyser des lots individuels a partir de leur feuille de calcul distincte.

4. (Facultatif) Pour utiliser le comparatif cote a cote, cliquez sur Analyser le lot.

La vue Comparatif cote a cote affiche I'historique des données de l'offre au lieu de la premiere et de
la derniére offres uniquement.

Exemple : créer un scénario manuel
Cet exemple décrit comment créer un scénario manuel a partir d'un scénario automatique dans le module
Analyse de 'événement.
Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous voulez un scénario classé premier pour tous les articles et vous voulez travailler avec I'unité |égale
Bluth Family de la région Gulf Coast pour tous les articles. Vos fournisseurs ont fourni des réponses par
région pour les éléments suivants :

* Taux horaire.
» Nombre de sous-traitants disponibles.

Avant de commencer

Mappez les données d'événement utilisées dans chaque colonne, notamment les données de référence si
vous voulez afficher les économies pour ce scénario.

Procédure

1. Accédez a I'événement de sourcing terminé.
2. Cliquez sur l'onglet Analyse de I'événement.
3. Cliquez sur l'onglet Scénarios.
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4. Dans Scénario classé premier, cliquez sur la fleche du menu déroulant Afficher, puis sélectionnez
Copier dansle scénario manuel.

5. Saisissez les valeurs suivantes :

Champ Valeur

Nom Classé premier avec le scénario Gulf Coast Bluth

Description Tous les choix classés premiers avec letitulaire
Bluth Family dans la région Gulf Coast.

6. Cliquez sur la feuille de calcul Postes et taux, puis accédez a I'onglet Détail de I'article. Cliquez
sur Sélectionner des colonnes.

7. Dans le panneau Filtrer les colonnes du tableau, sélectionnez :

*  Scénario classe premier
* Classé premier avec Gulf Coast Bluth
* Région
» Co(t interne pour le poste
* Taux horaire
«  Economies nettes
» Fournisseur
8. Cliquez sur Mettre a jour la vue.

9. Dans la section de la feuille de calcul Classé premier avec Gulf Coast Bluth, remplacez
manuellement la colonne Fournisseur par Unité légale Bluth Family pour la région Gulf Coast.

Résultats
Vous pouvez comparer la somme de vos économies nettes entre les différents scénarios.

Related Information
Concepts

Concept : scénarios

Concept : scénarios

Vous pouvez utiliser le module Analyse de I'événement de Strategic Sourcing pour comparer les offres
des fournisseurs dans certains scénarios afin de déterminer leur impact sur les économies visées. Vous
pouvez créer vos propres scénarios ou utiliser les scénarios fournis par Strategic Sourcing.

Scénarios classés premier, deuxiéme, troisieme

Ces scénarios identifient le fournisseur classé premier, deuxiéme et troisieme pour le prix le moins cher
pour chaque ligne. L'onglet Détail de I'article affiche les économies nettes pour chaque scénario ainsi
que d'autres colonnes de réponse par ligne. L'onglet Synthése du scénario affiche les dépenses, les
économies et d'autres colonnes pour chaque scénario, soit par fournisseur, soit par tout autre paramétre
sélectionnable.

Scénario de référence historique

Vous pouvez utiliser ce scénario pour comparer les montants dépensés pour chaque article. Cette
comparaison inclut le prix historique dans les classements et sert de base pour définir les économies.

Pour exécuter le scénario de référence historique, vous devez définir le mappage des colonnes Prix par
unité de référence et Dépenses totales de référence et vous assurer que les valeurs saisies font bien
référence a ces colonnes.

Remarque : Ce scénario n'affiche pas les valeurs hors norme. Si vous voulez les inclure, vous pouvez
modifier le pourcentage dans Analyse des valeurs hors norme.
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Vous pouvez utiliser ce scénario pour comparer un nouveau fournisseur a un fournisseur titulaire. Un
titulaire peut étre un fournisseur auprés duquel vous avez effectué des achats I'an passé ou un fournisseur

privilégié.

Pour exécuter le scénario du titulaire, vous devez définir la colonne de référence Titulaire dans l'onglet

Détail de I'article.

Scénario manuel

Vous pouvez créer des scénarios manuels pour comparer vos fournisseurs compte tenu de situations
différentes uniques. Lorsque vous créez un scénario manuel, vous pouvez affiner vos résultats pour créer

une situation d'attribution privilégiée.

Pour créer et exécuter un scénario manuel, vous devez définir les colonnes de références applicables
dans l'onglet Détail de I'article et sélectionner le fournisseur et la quantité pour chaque article.

Référence : onglets Analyse de I'événement

Vous pouvez analyser les soumissions d'événements que vous recevez dans Strategic Sourcing ou les
exporter vers Excel. Pour analyser les offres, accédez a votre événement de sourcing, puis cliquez sur

I'onglet Analyse de I'événement.

Onglet Description
Feuilles Comparez les réponses de vos fournisseurs dans
la feuille d’événement. Vous pouvez :
» Limiter la comparaison a certaines colonnes
de votre feuille de calcul.
« Utiliser les outils d'analyse pour analyser
les données des offres.
» Afficher le détail de I'article.
» Afficher la synthése de I'offre du fournisseur
et la synthése du scénario.
» Créer un tableau croisé dynamique.
Scénarios Créez des scénarios supplémentaires ou affichez

les scénarios intégrés Workday.

Questionnaire

Comparez les réponses a votre questionnaire.

Fichiers joints

Si vos fournisseurs ont téléchargé des documents
pour les inclure dans leurs offres, vous pouvez
télécharger tous les fichiers de :

¢ Tous les fournisseurs.
e Un seul fournisseur.

Exporter les données de I'offre

Configurez la fagon dont vous voulez exporter les
données de I'événement dans Excel.

Related Information
Concepts

Concept : scénarios

Taches

Analyser des offres fournisseurs
Analyser des enchéres terminées
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Contrats

Concept : contrats Strategic Sourcing

Vous pouvez gérer les contrats tout au long de leur cycle de vie. Vous pouvez également définir des
workflows d'approbation pour les contrats dont la progression et le statut s'affichent.

Workday Strategic Sourcing vous permet d'effectuer les opérations suivantes :

» Créer de nouveaux contrats et modéles.

» Créer des révisions de contrat.

» Assurer le suivi des négociations contractuelles avec votre fournisseur.
» Ajouter des dates de début et de fin.

» Affecter des jalons.

» Ajouter des parties prenantes.

* Modifier le statut du contrat.

Strategic Sourcing propose quatre types de contrat que vous pouvez personnaliser :

* Avenants au contrat (AMND)

» Contrats-cadres de services (MSA)
» Accords de confidentialité (NDA)

+ Enoncé des travaux (SOW)

Vous pouvez personnaliser les types de contrat prédéfinis et créer de nouveaux types en fonction des
besoins de votre entreprise.

Recherche de contrats

Les parties prenantes du contrat peuvent uniquement rechercher les contrats pour lesquels elles ont une
visibilité.

Lors de I'affichage des résultats de la recherche, Strategic Sourcing affiche deux lignes de correspondance
des listes de données. Pour afficher d'autres données correspondantes, sélectionnez Développer tout.

Vous devez saisir 3 caractéres pour rechercher vos contrats. Vous pouvez saisir un espace en tant que
caractére pour que la recherche renvoie des résultats précis.

Lorsque la recherche par machine learning des contrats est activée, vous pouvez effectuer une recherche
parmi vos contrats a l'aide de termes associés ou de correspondances exactes. Lorsque vous sélectionnez
des termes associés dans les options de recherche, les résultats de la recherche affichent les champs
pertinents, la valeur de champ et tous les passages des documents joints liés a la requéte de recherche.

Lorsque vous sélectionnez Correspondance exacte dans les options de recherche, vos résultats
affichent les correspondances exactes de tous les champs d'un contrat, y compris les champs
personnalisés. La recherche de correspondance exacte met en évidence le terme de recherche lors
de l'affichage des résultats. Lorsque vous saisissez plusieurs mots dans la barre de recherche a I'aide
de Correspondance exacte, les résultats affichent tous les contrats avec n'importe quel mot. Pour
rechercher des expressions exactes, ajoutez des guillemets autour de I'expression.

Vous pouvez également effectuer des recherches dans les pieces jointes DOCX et PDF lorsque la
recherche par machine learning des contrats est activée.

Statuts des contrats

Le statut indique a quel stade de son cycle de vie se situe le contrat. Vous pouvez affecter I'un des statuts
suivants :
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Statut Description

En cours S'applique aux contrats en vigueur. Vous pouvez
configurer les statuts En cours dans Parametres.

Approuvé Le statut d’'un contrat passe a Approuvé une
fois que tous les groupes d'approbation I'ont
approuvé et que vous avez renseigné tous les
champs personnalisés obligatoires. Lorsque
vous désignez un contrat comme contrat
permanent, il n’est pas nécessaire d’approuver
son renouvellement.

Actif Les contrats situés entre les dates de début et

de fin sont Actifs. Lorsqu'un contrat satisfait a la
condition de date de début, Strategic Sourcing
modifie automatiquement le statut du contrat pour
le faire passer de Approuvé a Actif.

Expiré S'applique aux contrats dont la date de fin du
contrat signé est passée et qui ne sont pas
renouvelés automatiquement.

Vous ne pouvez pas faire passer manuellement le
statut d'un contrat aExpiré.

Résilié Vous pouvez uniquement résilier des contrats
Actifs.

Annulé Vous pouvez annuler des contrats qui n'ont jamais
été Actifs et qui sont désormais non applicables.

Archivé S'applique a un enregistrement de révision
terminé. Les contrats initiaux ne peuvent pas étre
Archivés.

Ne requiert pas votre attention Vous pouvez mettre en veille ou ignorer les rappels

Requiert votre attention lorsque vous sélectionnez
ce statut. Vous pouvez sélectionner Ignorerpour
éviter tous les rappels a venir et I'élément n'aura
plus le statut Requiert votre attention . Vous pouvez
également sélectionner un nombre de jours pour
la mise en veille des rappels.

Tableau de bord des contrats

Le tableau de bord des contrats affiche les contrats qui nécessitent une intervention. Il se composent de
plusieurs onglets en fonction du statut des contrats.

Vous pouvez également accéder a tous les contrats actifs via les profils fournisseurs dans le Répertoire
des fournisseurs.

Vous pouvez créer des filtres pour spécifier les contrats a afficher et partager ces filtres avec d'autres
responsables du sourcing. Vous pouvez également accéder a la liste des jalons a venir dans le tableau de
bord des contrats.

Vous ne pouvez pas ajouter de colonnes aux contrats affichés dans I'onglet Demande.
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Jalons

Les jalons vous aident a décomposer un contrat en plus petites parties. Vous pouvez ajouter des jalons
personnalisés a un contrat et I'affecter a un utilisateur avec une date d'échéance. Vous pouvez affecter les
statuts suivants aux jalons :

*  Ouvert
* Requiert votre attention
+ Terminé

Modéles de contrat

Vous pouvez enregistrer les documents de contrat pour une utilisation ultérieure dans Strategic Sourcing
dans l'onglet Contrats de la page Modéeles.

Vous pouvez ajouter de nouveaux modéles de contrat en téléchargeant des fichiers dans l'onglet
Contrats. Vous pouvez modifier les informations du modéle ou télécharger un nouveau modéle de
document. Lorsque vous téléchargez un nouveau modéle de document, vous créez une nouvelle version
du modéle. Lorsque vous téléchargez des modeles de fichier .docx ou .pdf, vous pouvez les utiliser pour
générer de nouveaux contrats dans l'onglet Documents du contrat .

Négociation du contrat

Vous pouvez suivre les négociations contractuelles avec votre fournisseur dans l'onglet Documents du
contrat d'un contrat. Les contrats que vous utilisez dans les négociations doivent étre des fichiers .docx.
Vous pouvez modifier les contrats dans Word a partir de votre navigateur si Microsoft 365 est activé.

N’utilisez pas cette intégration pour donner aux utilisateurs basés en République populaire de Chine ou en
Russie un acces a Microsoft 365.

Vous pouvez identifier les versions majeures et mineures d'un document de contrat et voir qui est en
charge de la prochaine action. Lorsque vous finalisez un contrat, vous pouvez I'envoyer a Adobe Sign ou
DocusSign pour signature électronique.

Hiérarchie de contrats

Vous pouvez créer une hiérarchie de contrats en regroupant des contrats associés. Lorsque vous
organisez et gérez vos contrats dans Strategic Sourcing, vous voyez I'arborescence des relations pour
faciliter la navigation. Un contrat doit avoir un fournisseur pour étre associé a d'autres contrats et ne peut
avoir qu'un seul contrat parent. Les contrats d'une hiérarchie de contrats ont le méme fournisseur. Vous
pouvez également associer des contrats a des projets.

L'arborescence des relations affiche la hiérarchie entiére d'un contrat et I'appartenance au contrat actuel
dans la famille. Lorsque vous cliquez sur l'icéne d'information en regard d'un contrat, vous pouvez afficher
une synthése du contrat et y accéder via Afficher le contrat.

Pour plus d'informations, voir Etapes : lier des contrats .

Créer de nouveaux contrats

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer de nouveaux contrats avec des champs et des jalons personnalisables dans le module
des contrats.

Procédure

1. Sélectionnez Parcourir > les contrats .
2. Cliquez sur Nouveau contrat.
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3. Pour la tache, tenez compte des éléments suivants :
Option Description

Fournisseur Vous ne pouvez avoir qu'un seul fournisseur
par nouveau contrat.

Synthése du contrat Si vous ne sélectionnez pas I' optionde
renouvellement automatique , Strategic
Sourcing affiche automatiquement la valeur
Non .

Lorsque vous sélectionnez Oui pour
Renouvellement automatique , vous pouvez
également définir la fréquence d'envoi des e-
mails a vos parties prenantes dans les champs
suivants :

* Lanotification de fin du contrat
pour renouvellement correspond au
nombre de jours que vous avez convenu
d'accorder au fournisseur lorsque vous
lui informez I'annulation du contrat , telle
que définie. Cette notification est fournie
a titre d'information et lancer pas de
notifications par e-mail a vous-méme ou
a votre fournisseur.

* Le Rappel de fin du contrat pour
renouvellement indique le moment
auquel vous souhaitez envoyer une
notification par e-mail pour vous rappeler
que vous devez envoyer un avis de
fin d'emploi au fournisseur lorsque
vous n'avez pas défini un contrat sur
Renouvellement automatique. Cette
notification n'a aucune incidence sur les
rappels automatiques d'expiration des
contrat .

Piéces jointes Vous pouvez télécharger ou verrouiller des
piéces jointes.

Pour utiliser DocuSign, vous devez autoriser
['utilisation de votre compte DocuSign avec
votre compte Strategic Sourcing.

Documents du contrat Vous pouvez utiliser des fichiers .docx ou pdf
pour la négociation des contrat . Seuls les
modéles de contrat de la Bibliothéque de
modéles au format DOCX ou PDF s'affichent
dans cette section lorsque vous cliquez sur
Générer un nouveau document de contrat .

Parties prenantes Vous pouvez ajouter des parties prenantes a
partir du Répertoire des parties prenantes et
mettre a jour leurs autorisations sur le contrat.

Seules les parties prenantes pour lesquelles la
case a cocher Recevoir des notifications par
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Option Description

e-mail est cochée recevoir des notifications
par e-mail.

Related Information
Concepts

Concept : contrats Strategic Sourcing
Concept : intégration DocuSign

Extraire les métadonnées des contrats

Context

Vous pouvez extraire les métadonnées de contrat a partir des documents de contrat téléchargés avec
le machine learning. Une fois les métadonnées extraites, vous pouvez créer automatiquement un
enregistrement de contrat avec ces métadonnées.

Note: Lorsque vous utilisez le connecteur Supplier Contract, vous ne pouvez pas créer de contrat avec un
type de contrat Workday a l'aide de cette fonctionnalité.

Steps

1. Accédez a la tache Parcourir > les contrats.
2. Dans l'onglet Outils de contrat , sélectionnez Extraction des métadonnées.

3. Cliquez pour télécharger un document PDF ou DOCX ou glissez-déposez un fichier dans la section
Télécharger . Vous pouvez télécharger plusieurs documents a la fois.

4. Cliquez sur le document téléchargé pour le réviser une fois le traitement terminé.
Vous pouvez saisir manuellement les valeurs qui n'ont pas été extraites ou qui sont incorrectes.

Note: L'extraction des métadonnées de contrat peut renvoyer des résultats incorrects ou
manquants. Vous devez réviser tous les résultats pour vérifier qu'ils sont corrects.

5. Saisissez des valeurs dans les champs de saisie manuelle pour créer un nouvel enregistrement
de contrat.

6. Pour créer un enregistrement de contrat, cliquez sur Finaliser et créer.

Lorsque vous créez un enregistrement de contrat avec I'état Actif , vous ignorez toutes les regles
d'approbation pour le type de contrat.

Vous pouvez créer en bloc des enregistrements de contrat avec des contrats finalisés.
7. Cliquez sur Créer et afficher un contrat dans la fenétre de confirmation.

Result

Vous créez un nouvel enregistrement de contrat.

Next Steps

Saisissez ou mettez a jour des informations supplémentaires dans le nouveau contrat.

Rectifier des contrats

Avant de commencer

Créez un contrat.
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Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez rectifier des contrats actifs ou ayant expiré et afficher I'historique des versions précédentes
des contrats.

Vous pouvez rectifier un contrat pour effectuer les opérations suivantes :

» Apporter des modifications a sa durée.

* Renégocier des modifications de données.
Un contrat doit étre actif ou avoir expiré pour pouvoir étre rectifié. Lorsque vous rectifiez un contrat, vous
pouvez modifier les champs suivants :

« Titre

» Description

» Catégorie

» Date de fin (uniquement lorsque vous définissez I'option Renouvellement automatique sur Non)

* Dépenses finales

* Notification de fin du contrat pour renouvellement

* Rappel de fin du contrat pour renouvellement

* Champs personnalisés

Vous ne pouvez pas changer le type de contrat ou I'unité Iégale du fournisseur lorsqu'un contrat est actif.

Les documents figurant dans l'onglet Documents du contrat du contrat initial ne sont pas ajoutés a
I'enregistrement de révision. Une fois que vous archivez un enregistrement de révision, les documents
contenus dans I'enregistrement de révision de l'onglet Documents du contrat ne sont pas fusionnés avec
le contrat initial. Dans un enregistrement de révision de contrat, les documents de I'onglet Documents du
contrat ne sont pas ajoutés aux pieces jointes de l'enregistrement de révision ou de I'enregistrement de
contrat initial.

Procédure

1. Sélectionnez Parcourir > les contrats.

2. Accédez au contrat actif ou ayant expiré que vous voulez rectifier.

3. Cliquez sur le bouton Rectifier, puis confirmez la création de la révision du contrat.
Vous pouvez modifier la révision du contrat sans affecter le contrat existant.

4. Envoyez la révision du contrat pour approbation.

5. Une fois que la révision du contrat a le statut Approuvé, sélectionnez Révision finalisée.

Résultats

Workday Strategic Sourcing affiche une ligne supplémentaire dans I'historique du contrat mentionnant la
date de révision.

Etapes : lier des contrats

Avant de commencer

Ajoutez un fournisseur au contrat.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer des relations entre des contrats et un fournisseur ou lier des contrats a des projets.
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Procédure

1. Acceédez a l'onglet Contrats associés a partir d'un contrat.

Créez un lien de relation parent ou enfant vers un nouveau contrat ou un contrat existant. Vous ne
pouvez avoir qu'un seul parent par contrat.

Vous pouvez uniquement associer des contrats s'ils ont le méme fournisseur.
2. Accédez a l'onglet Projets associés a partir d'un contrat.
Si vous créez un nouveau projet a partir de cet onglet, il est automatiquement lié au contrat.

Que faire ensuite

Accédez a I'Arborescence des relations dans I'onglet Contrats associés d'un contrat pour voir les liens
entre les contrats.

Related Information
Téaches
Créer de nouveaux contrats

Mettre a jour en bloc des contrats

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez apporter des modifications a plusieurs contrats simultanément afin de gagner du temps

et garantir la cohérence entre les contrats. Les administrateurs de 'unité Iégale et les responsables du
sourcing peuvent effectuer des mises a jour en bloc. Un responsable du sourcing peut uniquement mettre
a jour en bloc les contrats de son équipe. Vous ne pouvez pas mettre a jour en bloc les contrats résiliés ou
expirés.

Si une partie prenante quitte votre unité lIégale et que vous devez la retirer des contrats, vous pouvez
mettre a jour en bloc tous les contrats auxquels était associée cette partie prenante.

Vous pouvez uniqguement mettre a jour en bloc les champs communs a tous les contrats sélectionnés.

Lorsque vous mettez a jour en bloc des contrats, lorsque vous choisissez un champ commun, les
propriétaires du sourcing sont des parties prenantes.

Vous pouvez ajouter en bloc une partie prenante a plusieurs contrats avec I'une des autorisations
suivantes :

* Lecture
e Lecture/écriture
» Propriétaire du sourcing

Lorsque vous ajoutez une partie prenante avec l'autorisation Propriétaire du sourcing, le propriétaire du
sourcing précédent devient une partie prenante avec I'autorisation Lecture/écriture.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer > Contrats.

2. Cliquez sur Mise ajour en bloc.

Sélectionnez les contrats que vous voulez mettre a jour.
Cliquez sur Rechercher des champs communs.

Dans le panneau latéral, sélectionnez tous les champs communs partagés que vous voulez mettre a
jour.

o bk w

6. Effectuez vos changements et confirmez-les.
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Mettre en veille les alertes qui requierent votre attention

Context

Vous pouvez désactiver le son des notifications par e-mail pour les dates limites de contrat et de projet afin
de réduire le nombre d'e-mails que vous recevez. Les notifications par e-mail de mise en veille de votre
attention vous aident a :

» Mettez a jour la pertinence des enregistrements marqués comme Requiert votre attention dans votre
Tableau de bord Pipeline et votre Tableau de bord Contrats.

» Controler les motifs d'alerte que vous recevez.
» Gérer vos contrats et projets avec flexibilité.

Steps

1. Accédez au contrat ou au projet.
Cliquez sur le Statut du contrat ou sur le Statut du projet.
Sélectionnez Nerequiert pas votre attention.

Sélectionnez une période de rappel. Pour désactiver complétement les notifications, cliquez sur
Ignorer.

hoDN

5. (Facultatif) Sélectionnez un motif de désactiver le son des natifications et saisissez des remarques.

Result

Vos notifications par e-mail Requiérent votre attention seront désactivées pour la période de rappel
sélectionnée.

Modifier les champs de renouvellement automatique du contrat

Prerequisites

Créez un contrat.

Context

Vous pouvez modifier les champs de renouvellement automatique dans le contrat initial et les révisions
une fois les contrats renouvelés.

Steps

1. Sélectionnez Naviguer > Contrats.

2. Accédez au contrat que vous souhaitez modifier pour le renouvellement automatique.

3. Sélectionnez Mettre a jour le renouvellement automatique dans le menu des options de la
synthése du contrat.
Pour accéder au bouton Mettre a jour le renouvellement automatique , le contrat initial doit avoir
le statut Actif ou la révision du contrat doit avoir le statut En cours ou Approuvé.

4. Mettez a jour les champs suivants :

* Renouvellement automatique

» Date de fin du contrat

* Période de renouvellement/Durée

* Nombre de renouvellements
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Result

Aprés avoir modifié les champs de renouvellement et archivé les révisions, I'onglet Renouvellement
automatique s'affiche sur les contrats initiaux. Cet onglet vous permet d'afficher les éléments suivants :

* Renouvellement automatique

« Nombre de renouvellements

» Période de renouvellement/Durée
» Date de début

+ Date de fin

Example

Next Steps

Concept : bibliothéque de clauses

Votre bibliothéque de clauses contient les clauses que vous utilisez fréequemment lorsque vous rédigez des
contrats. Vous pouvez créer et mettre a jour des clauses en téléchargeant des fichiers .docx. Les clauses
sont enregistrées automatiquement lorsque vous apportez des changements. Vous pouvez également
afficher I'historique des versions et créer des rapports sur vos clauses.

Toutes les parties prenantes disposent d'un acces en lecture aux clauses de la bibliothéque et peuvent
copier le texte d'une clause.

Lorsqu'un administrateur de I'unité Iégale vous ajoute un accés Gérer, vous pouvez :

» Créer et modifier des clauses.

* Rechercher et afficher des clauses.

» Télécharger un document contenant le contenu d'une clause.
» Charger la nouvelle version d'une clause.

Sur la page Parameétres, un administrateur de l'unité légale peut :

» Activer la bibliothéque de clauses.
» Configurer les équipes responsables de la gestion des acces.
» Créer des types de clause.

Seuls les administrateurs de I'unité I1égale peuvent supprimer des clauses en cliquant sur le bouton
Options d'une clause.

Créer une clause dans la bibliotheque des clauses

Prerequisites
Dans les paramétres de votre unité Iégale, un administrateur de l'unité légale :

» Active la bibliothéque de clauses.
* Vous ajoute a une équipe d'acceés a la bibliothéque de clauses.

Context

Vous pouvez créer et mettre a jour les clauses de contrat frequemment utilisées dans votre
Bibliothequede clauses.
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Steps

1. Sélectionnez Parcourir les > contrats.

2. Accédez a la Bibliotheque de clauses > des outils de contrat.
3. Cliquez sur le bouton Créer une nouvelle clause.
4. Dans la section Informations sur la clause, saisissez un nom pour la clause.
Lorsque vous renseignez ces champs, vous pouvez les filtrer :
+ Code
+ Statut
* Type

Les types de clause de votre organisation sont définis par I'administrateur de votre unité Iégale.
5. Sélectionnez le fichier de clauses a télécharger.
Vous pouvez uniquement télécharger des fichiers .docx.

Result

Le texte de votre clause s'affiche et vous pouvez copier le texte a ajouter a vos contrats.

Example

Regardez la vidéo: 1 min 11 s

Concept : intégration DocuSign

DocuSign vous permet d'obtenir des signatures numériques de maniére efficace et sécurisée.
Vous pouvez activer DocuSign pour :

» Votre unité légale dans la section Intégrations du menu Parametres.
* Un compte individuel a partir du menu Profil utilisateur.

Vous ne pouvez activer DocuSign pour un compte individuel qu'aprées l'avoir activé pour votre unité légale.

Vous pouvez utiliser DocuSign tout en travaillant sur un contrat. Lorsque vous préparez vos fichiers a
envoyer a DocuSign, vous pouvez :

» Sélectionner les fichiers a inclure dans votre enveloppe.

» Classer vos fichiers par ordre de priorité en les faisant glisser a l'aide du triangle gris.

» Signaler les documents importants a I'aide d'un indicateur en cliquant sur le triangle gris.

» Verrouiller des documents afin qu'ils ne puissent pas étre modifiés par d'autres utilisateurs.

» Déverrouiller des documents pour permettre a d'autres membres de I'équipe de les modifier.

Si vous ne pouvez pas cliquer sur Envoyer a DocuSign, assurez-vous de disposer de 'autorisation de
compte DocuSign appropriée. Seuls les administrateurs de I'unité Iégale et les responsables du sourcing
peuvent envoyer des documents pour signature. Une fois les fichiers envoyés a DocuSign, vous pouvez
sélectionner les destinataires de votre enveloppe.

Les parties prenantes ayant accés au contrat peuvent cliquer sur Télécharger pour afficher le contrat
signé, méme si vous ne les sélectionnez pas comme destinataires de I'enveloppe.

Référence : notifications par e-mail pour les contrats

En tant que responsable du sourcing, vous pouvez utiliser ce tableau pour comprendre les scénarios
pour lesquels différents types d'utilisateur regoivent des notifications par e-mail. Les administrateurs et les
fournisseurs ne recoivent pas de notifications par e-mail concernant les contrats.
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Scénario Responsable du sourcing Partie prenante

Vous recevez une invitation Non Oui
pour participer a un contrat.

Quelqu'un vous mentionne Oui Oui
(utilise le signe @ suivi de votre
nom) dans le tchat de I'équipe.

Strategic Sourcing envoie
immédiatement des
notifications.

Vous avez des tchats d'équipe Oui Oui
non lus.

Strategic Sourcing envoie les
notifications sous 24 heures.

Une personne vous affecte un Oui Oui
jalon.

La date du jalon ou son titulaire Oui Oui
change.

Fin d’un jalon. Oui Oui
Une personne soumet une Oui Oui
demande de contrat.

Un contrat requiert votre Oui Oui
attention.

Notifications et rappels de fin du | Oui Oui

contrat pour renouvellement.

L'équipe de sourcing définit la
fréquence.

30, 60 et 90 jours avant la date Oui Oui
de fin du contrat.

Ces notifications s'ajoutent aux
avis et rappels de fin du contrat
pour renouvellement.

Un contrat requiert une Oui Oui
approbation.

Si le Responsable du sourcing
et la Partie prenante sont
désélectionnés dans les
notifications de contrat, ils
continuent de recevoir des e-
mails pour approbation.

Rappels d'approbation. Oui Oui

Les propriétaires du contrat et
les parties prenantes peuvent
personnaliser ces notifications.

Un contrat a été approuvé. Oui Non
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Scénario Responsable du sourcing Partie prenante
Un groupe d'approbation Oui Non

approuve un contrat.

Une personne rejette un contrat. | Oui Non

Vous sélectionnez Ne requiert Non Non

pas votre attention dans l'invite
Statut du contrat.

Gestion des fournisseurs

Rechercher un fournisseur et appliquer des filtres dans le répertoire des
fournisseurs

Avant de commencer

Créez des fournisseurs.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez rechercher des fournisseurs et appliquer des filtres de fournisseur dans votre Répertoire des
fournisseurs.

Procédure

1. Accédez a Fournisseurs depuis le menu déroulant Naviguer.
2. Utilisez le champ de recherche pour rechercher des fournisseurs spécifiques.

3. Sélectionnez Filtres > Filtres de fournisseur pour accéder a des options de filtrage
supplémentaires.

4. Sélectionnez des champs supplémentaires a filtrer dans le panneau Choisir les filtres et les
colonnes, puis cliquez sur Enregistrer pour définir les paramétres du filtre.

5. Cliquez sur le bouton Appliquer pour créer votre filtre.

Si le connecteur Supplier est défini pour votre organisation, tous les fournisseurs approuvés dans
Workday font partie de votrerépertoire de fournisseursStrategic Sourcing, sauf si le connecteur a
été configuré avec des filtres de groupe ou de catégorie de fournisseurs.

6. Pour enregistrer et nommer votre filtre en tant que Vue enregistrée dans le répertoire des
fournisseurs, appliquez vos filtres et cliquez sur Enregistrer sous... > Enregistrer.

Résultats

Vous pouvez créer et enregistrer des filtres pour les fournisseurs.

Gérer la segmentation fournisseur

Avant de commencer

Créez des fournisseurs.
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Pourquoi et quand exécuter cette tache
Vous pouvez affecter des informations sur les fournisseurs dans votre Répertoire des fournisseurs :

e Statut du fournisseur
*  Segmentation
* Risque

L'administrateur de votre unité légale configure ces options de champ dans Parameétres.

Procédure

1. Accédez a Fournisseurs depuis le menu déroulant Naviguer.

Sélectionnez un fournisseur et cliquez sur Modifier le fournisseur.

Sélectionnez un statut dans le menu déroulant Statut du fournisseur.

Sélectionnez un palier dans le menu déroulant Segmentation.

Sélectionnez un niveau de risque pour le fournisseur dans le menu déroulant Risque.
Ajoutez des Remarques relatives au contrat du fournisseur.

Cliquez sur le bouton Enregistrer et quitter le mode modification pour enregistrer votre
fournisseur.

N o~

Résultats

Strategic Sourcing enregistre les statuts, les segments et les niveaux de risque de vos fournisseurs.

Automatiser les workflows fournisseurs

Prerequisites

Context

Vous pouvez automatiser les workflows fournisseur pour standardiser les activités d'engagement et réduire
les taches manuelles. Workday lance ces workflows en fonction de critéres tels que le niveau de risque
fournisseur , la segmentation ou les résultats de intégration des risques tiers. Vous pouvez configurer
jusqu'a 20 workflow, chacun contenant jusqu'a 5 régles et 5 actions automatiques.

Workday lance I'automatisation en fonction de critéres tels que :

» Niveau de risque lié au fournisseur, statut, segmentation ou statut de Workday .

» Catégorie de fournisseur, groupe ou pays de l'adresse.

» statut du fournisseur divers ou auto-enregistré .

* Reésultats de intégration des risques liés a des tiers.
Lorsque le workflow satisfait a ces conditions, Workday exécute jusqu'a 5 actions automatiques, telles
que :

» Mise a jour des champs de fournisseur par défaut, y compris le risque, le statut et la segmentation.

» Création d'éléments d'action pour des utilisateurs spécifiques.

» Lancement de présélections tierces.

» Création automatique ou réexécution des formulaires fournisseur

Steps

1. Accéder aux parametres > du fournisseur > Workflow
2. Cliquez sur Créer un nouveau workflow .
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3. Saisissez un nom et une description de workflow .
4. Cliquez sur Modifier les régles pour définir les critéres qui lancer le workflow.

5. Cliquez sur Modifier les actions pour sélectionner les réponses automatiques lorsque certaines
conditions sont remplies.

6. Activez le workflow.
7. Cliquez sur Enregistrer.

Result
Example

Next Steps

Formulaires fournisseurs
Ajouter un scorecard aux formulaires fournisseurs

Avant de commencer

Définissez des formulaires fournisseurs avec des fournisseurs et des parties prenantes.

Pourquoi et quand exécuter cette tache
Les équipes de sourcing peuvent effectuer les opérations suivantes :

* Inclure des scorecards dans les formulaires fournisseurs pour que les fournisseurs effectuent des
autoévaluations.

»  Comparer les scores des autoévaluations des fournisseurs aux scores des parties prenantes.

Procédure

1. Accédez a I'onglet Formulaires d'un projet.

2. Dans le menu déroulant Prépublier , sélectionnez Inclure un scorecard pour les fournisseurs.
Vous devez publier le formulaire fournisseur avant de pouvoir prépublier le scorecard.

3. Saisissez une date d'échéance pour le scorecard.

4. Cliquez sur Prépublier.

La prépublication permet automatiquement aux parties prenantes de commencer a noter les
réponses des fournisseurs dés leur réception.

Résultats

Les fournisseurs peuvent se noter eux-mémes dans le formulaire fournisseur.

Que faire ensuite
Dans le formulaire fournisseur, le fournisseur peut :

* Se noter lui-méme en sélectionnant Modifier dans la section Scorecard.
» Soumettre le formulaire pour évaluation en sélectionnant Soumettre I'évaluation.

Related Information
Taches

Comparer des scorecards
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Définir des formulaires fournisseurs pour le compte de fournisseurs

Avant de commencer

L'administrateur de I'unité lIégale crée un modéle de formulaire.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Si un fournisseur vous a communiqué toutes les informations dont vous avez besoin, vous pouvez définir
des formulaires fournisseurs sans les lui envoyer.

Procédure

1. Accédez a Pipeline, puis créez un nouveau projet pour vos formulaires.
2. Sélectionnez I'onglet Formulaires .

3. Sélectionnez Ajouter des formulaireset sélectionnez les formulaires de votre choix dans le projet
dans le panneau latéral Sélectionner des formulaires . Cliquez sur Ajouter des formulaires.

4. Sélectionnez les fournisseurs que vous souhaitez ajouter aux formulaires dans le panneau latéral
Répertoire des fournisseurs .

Vous pouvez également cliquer sur Gérer les fournisseurs dans le formulaire pour ajouter des
fournisseurs.

5. Déterminez le fournisseur pour lequel vous souhaitez soumettre des données, puis cliquez sur
Soumettre pour le compte du fournisseur.

La sélection de cette option empéche les fournisseurs de recevoir les formulaires lorsqu'ils sont
publiés.
6. Sélectionnez une date d'échéance pour la consultation fournisseur et cliquez sur Publier.

Que faire ensuite

Vous pouvez renseigner un formulaire fournisseur pour le compte d'un fournisseur.

Démarrer des formulaires de consultation

Avant de commencer

Le responsable du sourcing a créé des formulaires, comme des questionnaires ou des feuilles sur la
sécurité, qu'il souhaite envoyer a des fournisseurs.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Lorsque vous souhaitez envoyer des formulaires a plusieurs fournisseurs, vous pouvez démarrer un projet
de formulaire de consultation.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer dans > le pipeline.

Vous pouvez également démarrer un projet de formulaire de consultation directement depuis un
fournisseur du répertoire des fournisseurs. Dans I'onglet Formulaires du profil fournisseur,
cliquez sur Sélectionner des formulaires et sélectionnez les formulaires que vous souhaitez
exécuter pour ce fournisseur.

2. Cliquez sur Nouveau projet.
3. Sélectionnez le type de formulaire dans l'invite Type de projet .
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4. Ajoutez des fournisseurs au projet en sélectionnant Fournisseurs > Ouvrir le répertoire des
fournisseurs. Sélectionnez des fournisseurs, puis cliquez sur Ajouter au projet.

Lorsque vous voulez ajouter un fournisseur qui ne figure pas dans le répertoire des fournisseurs,
cliquez sur Ajouter un fournisseur, saisissez une description de son profil, puis cliquez sur
Enregistrer et ajouter au projet.

5. Pour ajouter des formulaires au projet, sélectionnez I'onglet Formulaires , puis cliquez sur Ajouter
des formulaires et sélectionnez les formulaires que vous souhaitez envoyer.

6. Saisissez une date d'échéance avant laquelle les fournisseurs impliqués dans le projet doivent
renvoyer leurs formulaires complétés et cliquez sur Publier.

Résultats

Les fournisseurs ajoutés au projet regoivent des notifications les invitant a compléter les formulaires avant
une date précise.

Mettre a jour le détail d’un projet

Avant de commencer

Vous avez défini et publié votre formulaire de consultation fournisseur.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez indiquer des informations détaillées sur le projet a I'attention de votre équipe.

Procédure

1. Accédez au projet, puis sélectionnez Détail du projet.
Vous pouvez ajouter des informations de base comme le titre du projet, la catégorie et le calendrier
estimé.

2. Sélectionnez Informations financiéres pour votre projet et saisissez les dépenses estimées, les
dépenses finales et les économies estimées.

3. Vous et vos parties prenantes pouvez joindre des fichiers a votre projet dans la section Joindre des
documents en glissant-déposant des fichiers ou a I'aide de l'option Parcourir les fichiers.

4. Sivous souhaitez ajouter d'autres fournisseurs au projet, faites défiler la page jusqu'a
Fournisseurs, sélectionnez Ouvrir le répertoire des fournisseurs, puis ajoutez des fournisseurs
au projet.

5. Vous pouvez configurer des jalons pour que votre équipe sache qu'il existe des dates limites.
6. Cliquez sur Créer un nouveau projet pour lier un projet associé au projet actuel.

7. Vous pouvez inviter des membres de votre équipe a collaborer en faisant défiler I'écran jusqu'a la
section Parties prenantes. Sélectionnez un membre de I'équipe dans le champ Nom, puis cliquez
sur Ajouter.

Vous pouvez définir des autorisations de lecture et d'écriture pour vos parties prenantes.

Compléter un formulaire fournisseur pour le compte d'un fournisseur

Avant de commencer

Définir des formulaires fournisseurs pour le compte de fournisseurs

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Lorsque vous définissez un formulaire fournisseur pour un fournisseur, vous pouvez également compléter
le formulaire a sa place.
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Procédure
1. Sélectionnez Soumettre le formulaire dans l'invite Gérer les contacts de la section Formulaires de
consultation fournisseur.
Le formulaire s'ouvre alors dans un autre onglet.
2. Dans la section Compléter votre formulaire, cliquez sur Modifier.

Vous pouvez compléter le questionnaire pour le fournisseur sur la plateforme Strategic Sourcing
ou faire défiler I'écran jusqu'a la section Compléter votre formulaire hors ligne, puis exporter le
formulaire pour le remplir hors ligne dans Excel a I'aide de la fonction d’export (Export Form).

3. Sivous complétez le formulaire dans Excel, réimportez-le dans Strategic Sourcing a l'aide de
I'option d'import (Import Form).

4. Cliquez sur Retour pour accéder a la page principale du formulaire fournisseur.
5. Cliquez sur Soumettre le formulaire.

Que faire ensuite
Vous pouvez finaliser les formulaires de consultation fournisseur.

Related Information
Téaches

Finaliser les formulaires de consultation fournisseur

Comparer des scorecards

Avant de commencer

Le responsable du sourcing ajoute un scorecard a un formulaire fournisseur.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Le responsable du sourcing peut afficher les scores du fournisseur et de la partie prenante dans un
comparatif cote a cote.

Les scores du fournisseur ne sont pas ajoutés au score total.

Procédure

1. Accédez au Formulaire de consultation fournisseur.

2. Dans la section Scorecard des parties prenantes, sélectionnez Afficher le scorecard pour une
partie prenante.

Les scores du fournisseur s'affichent dans la derniére colonne du scorecard.
3. Pour faire un zoom avant sur les réponses, cliquez sur le score total des parties prenantes.

Vous pouvez ainsi accéder a des informations plus détaillées, comme la raison pour laquelle le
fournisseur a obtenu ce score.

Résultats

Le responsable du sourcing peut ainsi mieux appréhender la relation professionnelle entre les fournisseurs
et les parties prenantes.

Related Information
Taches

Ajouter un scorecard aux formulaires fournisseurs
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Réexécuter des formulaires fournisseurs

Avant de commencer
» Les fournisseurs ont renvoyé le formulaire rempli et, le cas échéant les scorecards remplis, a
I'équipe de sourcing.
» Le groupe d'approbation a révise et finalisé le formulaire fournisseur.

Vous pouvez vérifier le statut du formulaire dans la section Fournisseur d'un projet.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Pour gérer et suivre plus efficacement I'historique des formulaires fournisseurs, vous pouvez réexécuter
les formulaires finalisés pour :

» Conserver un historique des formulaires individuels de chaque fournisseur.

» Faciliter la tache des fournisseurs lorsqu’ils soumettent de nouveau les formulaires.

» Offrir une meilleure visibilité a I'équipe de sourcing si plusieurs formulaires sont exécutés
simultanément.

Vous pouvez uniqguement réexécuter les formulaires personnalisés.

Procédure

1. Accédez au Répertoire des fournisseurs dans I'onglet Formulaires du profil fournisseur.
2. Sélectionnez un fournisseur pour afficher le profil fournisseur.

3. Sélectionnez I'onglet Formulaires. Cet onglet s'affiche uniquement lorsque les formulaires ont été
envoyés au fournisseur.

Vous pouvez également :

* Réexécutez plusieurs formulaires en cliquant sur Sélectionner des formulaires.
* Réexécutez les formulaires en créant un nouveau projet.
4. Cliquez sur Réexécuter le formulaire.

La réexécution crée une nouvelle version du formulaire dans le profil du profil fournisseur, tout en
conservant le formulaire complété existant dans la section Historique du formulaire dans l'onglet
Formulaires .

5. Sélectionnez une date d'échéance et cliquez sur Publier. Lorsque vous réexécutez un formulaire,
Strategic Sourcing crée automatiquement un nouveau projet pour ce dernier.

Résultats

Si un membre de votre équipe réexécute votre formulaire et I'ajoute a un autre projet, le méme formulaire
se trouve dans deux projets différents. Le formulaire secondaire est synchronisé avec le formulaire
d'origine.

» Sivous étes une partie prenante du projet secondaire, mais pas du projet d'origine, vous pouvez
uniquement afficher le projet secondaire.

* Le responsable du sourcing peut transférer la propriété du formulaire du projet d'origine vers le
projet secondaire. lls peuvent retirer le formulaire ou retirer le fournisseur du formulaire. Le cas
échéant, le responsable du sourcing du formulaire secondaire regoit une notification lui demandant
soit d'Accepter et de gérer le formulaire, soit de le retirer de son projet.

Finaliser les formulaires de consultation fournisseur

Avant de commencer

Vous avez publié le formulaire de consultation fournisseur.
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Pourquoi et quand exécuter cette tache

Une fois qu'un fournisseur a rempli le formulaire de consultation fournisseur, les approbateurs recoivent un
e-mail leur indiquant qu'ils peuvent évaluer le formulaire.

La finalisation de votre formulaire empéche :

» Les fournisseurs de soumettre d'autres réponses.
* Les parties prenantes de soumettre d'autres scorecards.

Procédure

1. Accédez au projet, cliquez sur Fournisseurs et sélectionnez le fournisseur.
2. Cliquez sur Evaluation.

3. Une fois que les approbateurs ont terminé les évaluations, Strategic Sourcing prévient le
responsable du sourcing.

4. Le responsable du sourcing sélectionne 'onglet Formulaires du projet et clique sur Finaliser.

Résultats

Strategic Sourcing stocke les scorecards existants dans le profil fournisseur.

Que faire ensuite

Vous pouvez réexécuter le formulaire.

Référence : notifications par e-mail des formulaires fournisseurs

En tant que responsable du sourcing, vous pouvez utiliser ce tableau pour comprendre les scénarios pour
lesquels différents types d'utilisateur recoivent des notifications par e-mail. Les administrateurs de l'unité
Iégale ne recoivent pas de notifications par e-mail sauf si vous les ajoutez en tant que parties prenantes ou
qu'ils font partie de groupes d'approbation.

Scénario

Responsable
du sourcing

Partie
prenante du
projet

Partie
prenante de
I'événement

Groupe
d'approbation
utilisé pour les
formulaires

Fournisseur

Le
responsable
du sourcing
crée un projet
avec un
formulaire

Non

Non

Non

Non

Non

Les parties
prenantes
sont ajoutées
au projet

Non

Oui

Non

Non

Non

Les parties
prenantes
sont ajoutées
au formulaire

Non

Non

Oui

Non

Non

Invitation a
participer au
formulaire de
consultation

Non
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Scénario

Responsable
du sourcing

Partie
prenante du
projet

Partie
prenante de
I'événement

Groupe
d'approbation
utilisé pour les
formulaires

Fournisseur

fournisseur
(envoyée
lorsque le
responsable
du sourcing
publie le
formulaire)

Le
responsable
du sourcing
prépublie le
scorecard afin
que les parties
prenantes
recoivent une
notification
lorsque les
fournisseurs
ont rempli le
formulaire

Non

Non

Non

Non

Non

Rappel que

le formulaire
arrive a
échéance

a 30,7 et

1 jour avant la
date limite de
soumission

Non

Non

Non

Non

Oui

Le statut du
projet passe a
Actif .

Non

Non

Non

Non

Non

Le fournisseur
soumet le
formulaire

Oui

Non

Oui

Oui

Oui

Formulaire
d'évaluation
du groupe
d'approbation

Oui

Non

Oui

Oui

Non

Le formulaire
est finalisé

Oui

Non

Oui

Non

Non

Le statut du
projet passe a
Terminé

Oui

Oui

Non

Non

Non

Le formulaire
est marqué
d'un marqueur

Non
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Scénario Responsable Partie Partie Groupe Fournisseur
du sourcing prenante du prenante de d'approbation
projet I'événement utilisé pour les
formulaires

Lorsque vous
marquez un
formulaire de
consultation
fournisseur,
Strategic Sourcipg
marque

tous les
fournisseurs
de votre
répertoire qui
ont finalisé le
formulaire.

Gestion de la performance des fournisseurs
Créer des évaluations de la performance pour des fournisseurs ainsi que des enquétes

Avant de commencer

Créez des fournisseurs.

Pourquoi et quand exécuter cette tache
Vous pouvez :

« Evaluer et enregistrer la performance du fournisseur.
» Créer et suivre les évaluations de la performance et les éléments d'action.
» Standardiser les modéles d'évaluation.

Procédure

1. Accédez > Parcourir le pipeline.

2. Créez un nouveau projet et sélectionnez le type de projet Evaluation de |la performance dans la liste
déroulante en regard du nom du projet.

3. Dans l'onglet Evaluations du panneau de navigation, cliquez sur Nouveau.

4. Dans le panneau latéral Evaluations de la performance , cochez la case Modéle d'évaluation de
la performance .

Si vous n'avez pas d'option Modéle d'évaluation de la performance , cochez la case Ajouter une
évaluation vierge et partir de zéro .

5. Cliquez sur Ajouter.
6. Dans l'onglet Evaluations , sélectionnez Scorecard. Pour cette section, tenez compte des éléments

suivants :
Option Description
Choisir les fournisseurs a évaluer Sélectionnez les fournisseurs que vous
souhaitez que vos parties prenantes évaluent.
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Option Description

Inviter vos parties prenantes Sélectionnez les parties prenantes a inviter a
I'évaluation.

Modifier votre scorecard Modifier les sections du scorecard, les

questions et les pondérations. Vous pouvez
également afficher un apergu du scorecard.

Publier votre évaluation Définissez une date d'échéance et publiez
votre évaluation. Vous pouvez également
modifier quelles parties prenantes peuvent voir
quelles sections.

7. (Facultatif) Dans l'onglet Evaluations , sélectionnez Enquéte fournisseur et créez ou modifiez
votre enquéte fournisseur.

Votre équipe de sourcing peut définir un questionnaire, inclure un scorecardet ajouter des feuilles
a remplir par votre fournisseur dans la section Concevoir votre enquéte fournisseur .

Dans la section Publier votre enquéte fournisseur , vous pouvez modifier le nom de I'enquéte
fournisseur et définir une chronologie avant sa publication.

La section Enquéte fournisseur peut ne pas étre disponible selon les parameétres de votre unité
légale. Contactez un administrateur de I'unité légale pour modifier le type de projet Evaluation de la
performance .

Résultats

Vous pouvez afficher les performances passées de vos fournisseurs.

Exemple

Regardez lavidéo:2min7s

Ajouter les scorecards fournisseurs aux évaluations de la performance

Avant de commencer

Créez des évaluations de la performance pour des fournisseurs.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez autoriser les parties prenantes a évaluer les relations avec les fournisseurs et les
fournisseurs a effectuer une autoévaluation de leur performance et comparer les scores.

Procédure

1. Créez un nouveau projet de Type : Evaluation de la performance (PERF) et mettez & jour le Titre.
2. Dans la section Fournisseurs, ajoutez le fournisseur a évaluer.

3. Cliquez sur le bouton Ouvrir le répertoire des fournisseurs, sélectionnez le Fournisseur et
cliquez sur le bouton Ajouter a projet.

4. Ajoutez les membres de I'équipe de sourcing dans la section Parties prenantes.
Dans le menu Projet, cliquez sur le bouton Nouveau de I'option Evaluations.

6. Cliquez sur le bouton Ajouter un scorecard pour autoriser les fournisseurs a effectuer leur
autoévaluation dans le cadre de I'évaluation.

7. Dans la section Définir le calendrier de I'enquéte fournisseur, définissez une Date limite de
réponse des fournisseurs.

8. Cliquez sur le bouton Publier I'enquéte pour les fournisseurs.

o
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9. Pour modifier I'enquéte, les fournisseurs doivent cliquer sur le bouton Modifier de la page Finaliser
votre évaluation de la performance, puis sur le bouton Soumettre I'évaluation une fois celle-ci
terminée.

Remarque : Le fournisseur doit cliquer a la fois sur Soumettre un scorecard et sur Soumettre une
évaluation de la performance pour soumettre ces deux éléments.

10.Sélectionnez Projet > Evaluations > Résultats et cliquez sur le bouton Comparer les évaluations
de la partie prenante pour accéder a un comparatif cote a céte des scores de performance.

Résultats

Vous pouvez évaluer et comparer les scores de performance des fournisseurs et des Parties prenantes.

Configurer des éléments d'action

Avant de commencer

Créez des fournisseurs.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez configurer des Eléments d'action en interne pour votre équipe et en externe a I'attention de
vos fournisseurs.

Procédure
1. Sélectionnez Fournisseurs dans le menu déroulant Naviguer pour accéder a votre Répertoire des
fournisseurs.
Recherchez et sélectionnez un fournisseur.
Cliquez sur l'onglet Eléments d'action.
Cliquez sur le bouton Ajouter un élément d'action pour créer un Elément d'action.

Le menu déroulant Titulaire vous permet d'affecter des Eléments d'action a des membres de
I'équipe ou a un contact d'un fournisseur.

6. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les Eléments d'action dans l'onglet Eléments d'action du
fournisseur.

7. Accédez & I'Elément d'action pour :

A ol

+ Modifier les composantes de I'EIément d'action.

« Terminer 'EIément d'action et passer automatiquement & la section Eléments d'action
terminés.

» Envoyer un e-mail au Titulaire.

8. Cliquez sur le bouton Lier le projet associé pour associer 'Elément d'action & un projet existant.
Vous pouvez également créer un nouveau projet avec un lien vers I'EIément d'action créé.

Résultats
Vous pouvez réviser les éléments suivants :

» Piéces jointes.
« Eléments d'action en attente et terminés.
* Priorités du projet.
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Référence : notifications par e-mail pour I’évaluation de la performance des
fournisseurs

En tant que responsable du sourcing, vous pouvez utiliser ce tableau pour comprendre les scénarios pour
lesquels différents types d'utilisateur regoivent des notifications par e-mail. Les administrateurs de I'unité
Iégale recoivent des notifications par e-mail uniquement si vous les ajoutez en tant que parties prenantes.

Lorsque vous demandez au fournisseur de remplir un scorecard et une enquéte, il doit cliquer sur
Soumettre dans le scorecard et dans I'enquéte. Strategic Sourcing n'envoie pas de notifications lorsque le
fournisseur soumet uniquement le scorecard.

Scénario

Responsable du
sourcing

Partie prenante
du projet

Partie prenante
de I'événement

Fournisseur

Parties prenantes
ajoutées au projet
de gestion de la
performance

Non

Oui

Non

Non

Parties prenantes
ajoutées a
I'événement de
gestion de la
performance
(scorecard)

Non

Non

Oui

Non

Enquéte
fournisseur
publiée

Oui

Oui

Oui

Oui

Scorecard publié

Oui

Oui

Oui

Oui

Le fournisseur
soumet I'enquéte
fournisseur

Oui

Oui

Oui

Oui

Le fournisseur
rectifie I'enquéte
fournisseur

Oui

Oui

Qui

Non

Le fournisseur
soumet a
nouveau l'enquéte
fournisseur

Oui

Oui

Oui

Oui

Scorecard mis
ajour apres la
publication

Oui

Oui

Oui

Oui

Le propriétaire du
sourcing ou les
parties prenantes
remplissent le
scorecard

Non

Non

Non

Non

Le fournisseur
a affecté un
élément d'action
lié a un projet

Non

Non

Non

Oui
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Scénario Responsable du Partie prenante Partie prenante Fournisseur
sourcing du projet de I'événement
Elément d'action Oui Non Non Oui

du fournisseur
marqué comme
terminé

Partie prenante Non Oui Non Non
affectée a un
élément d'action
lié a un projet

Elément d'action Oui Non Non Non
des parties
prenantes marqué
comme terminé

Evaluation de Non Non Non Non
la performance
finalisée

Evaluation de la Non Non Non Non
performance en
retard

Evaluation de la Oui Oui Oui Non
performance en
retard et marquée
comme Requiert
votre attention

Le statut du projet | Oui Oui Non Non
d'évaluation de la
performance est
passé a Achevé

Intégration fournisseur unifiée

Configurer lI'intégration fournisseur unifiée pour les clients en cours de migration a
partir du connecteur Workday Supplier

Prerequisites

» Exécutez le connecteur ancien fournisseur et résoudre toutes les erreurs existantes avec les
données de votre environnement client ou de fournisseur . Les contacts doivent étre actifs dans
I'enregistrement des contact chez le fournisseur Workday avant d'activer la nouvelle intégration.

» Configurez les deux méthodes authentification suivantes

» Mappage de I'environnement client via le portail CSR global
» Authentification unique Workday ou espace de travail d'attribution de comptes aux utilisateurs
» Vérifiez que les champs Type de paiement par défaut , Type de paiement et Catégorie de
fournisseur sont inclus dans le formulaire de accueil et intégration du fournisseur dans Workday
Strategic Sourcing (WSS).
» Activer les clients OAuth 2.0 dans la tache Modifier la définition de I'environnement client - sécurité
» Configurez le domaine Manage: Supplier Synchronization pour subvention I'accés a la tacheErreurs
de synchronisation des fournisseurs .
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» Sécurité : domaine Set Up Supplier dans le domaine fonctionnel fournisseur pour avoir accés a la
tache Configure Unified Supplier Integration.

Context

Vous pouvez configurer l'intégration fournisseur unifiée (USI) pour synchroniser les attributs des
fournisseur entre Workday et Workday Strategic Sourcing (WSS) en temps réel. Cette intégration définit la
fagon dont les données fournisseur sont partagées et mises a jour dans les deux systémes.

Steps

1. Acceédez a la tache Configurer une intégration fournisseur unifiée .
2. Dans l'onglet Opt , révisez I'accusé de réception et cochez la case a cocherConfirmer .

3. Cliquez sur Suivant.

4. Dans l'onglet Manage API Client , cliquez sur Refresh pour vérifier la synchronisation avec WSS.

5. Dans la section Configurer les critéres de synchronisation , sélectionnez les attributs de
fournisseur que vous souhaitez synchroniser avec WSS.

6. Définissez I'occurrence de notification pour la tacheErreur de synchronisation fournisseur .

7. Cliquez sur Confirmer.

8. Cliquez sur Suivant .

9. Révisez les informations dans I'étape Révision .
10.Cliquez sur OK.
11.(Facultatif) Si vous utilisez la sécurité fournisseur segmentée, configurez la sécurité pour I'
intégration.
a) Ajoutez le nouvel ISU au groupe de sécurité Configuration de client API des dépenses .
b) Modifiez les regles de sécurité des domaines.
Ajoutez le groupe de sécurité Spend API Client Configuration aux domaines suivants :

* Integration Event

* Reports: Supplier

» Set Up: Currencies

» Set Up: Settlement

» Set Up: Supplier

» Set Up: Supplier Accounts

» Set Up: Supplier Categories

» Set Up: Supplier Contacts

» Set Up: Supplier Maintenance
» Afficher un fournisseur

* Applications API Workday Graph

Next Steps

Si Workday ne peut pas créer le client API , accédez de nouveau a la tache Configurer unified Supplier
Integration . Dans la section Manage API Client , cochez la case a cocher Regénérer des identifiants ,
puis cliquez sur Suivant .

Related Information
Examples

25R2 - note de version : intégration fournisseur unifiée pour les clients en cours de migration a partir du
connecteur de fournisseur hérité
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Configurer une intégration fournisseur unifiée

Prerequisites

Vous devez avoir accés a Workday Financials et a Strategic Sourcing - Gestion des relations
fournisseurs.

Activer le formulaire de référencement fournisseur dans WSS. Vérifiez qu'aucun connecteur n'est
configuré pour le modele de accueil et intégration fournisseur dans Workday.

Assurez-vous que la fonctionnalité Workday Unified Supplier Onboarding est activée.

Configurez les deux types authentification suivants :

* Mappage de I'environnement client via le portail CSR global

» Authentification unique Workday ou espace de travail d'attribution de comptes aux utilisateurs
Vérifiez que les champs Type de paiement par défaut , Type de paiement et Catégorie de
fournisseur sont inclus dans le formulaire de accueil et intégration du fournisseur dans Workday
Strategic Sourcing (WSS).
Activer les clients OAuth 2.0 dans la tache Modifier la définition de I'environnement client - sécurité
Configurez le domaine Manage: Supplier Synchronization pour subvention l'accés a la tadcheErreurs
de synchronisation des fournisseurs .
Sécurité : domaine Set Up Supplier dans le domaine fonctionnel Suppliers .

Context

Vous pouvez configurer l'intégration fournisseur unifiée (USI) pour synchroniser les attributs des
fournisseur entre Workday et Workday Strategic Sourcing (WSS) en temps réel. Cette intégration définit la
fagon dont les données fournisseur sont partagées et mises a jour dans les deux systémes.

Steps
1.
2.
3.
4.
5.

Accédez a la tacheConfigurer une intégration fournisseur unifiée .

Dans l'onglet Opt , révisez l'accusé de réception et cochez la case a cocherConfirmer .
Cliquez sur Suivant.

Cliquez sur Actualiser pour synchroniser l'utilisateur du systéme d'intégration avec WSS.
Pour la section Activation , tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Groupes de fournisseurs Sélectionnez les groupes de fournisseur

contenant les fournisseurs que vous souhaitez
synchroniser avec WSS.

Lorsque vous ne sélectionnez pas de groupe,
Workday synchronise tous les fournisseurs.

Catégorie de fournisseur Sélectionnez les catégories de fournisseur qui

contiennent les fournisseurs que vous souhaitez
synchroniser avec WSS.

Lorsque vous ne sélectionnez aucune catégorie,
Workday synchronise tous les fournisseurs.

Statut du fournisseur ( statut du fournisseur Sélectionnez I'un des statuts.
Workday )

Lorsque vous ne sélectionnez aucun statut,
Workday synchronise les fournisseurs, quel que
soit leur statut.

Statut d'approbation Sélectionnez le statut Approuvé.
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Option Description

Workday synchronise uniquement les fournisseurs
ayant le statut du fournisseur Approuve et n‘ayant
aucun processus de gestion en cours.

6. Dans la section Configurer les parameétres des notifications , sélectionnez la fréquence
obligatoire .

7. Cochez la case a cocherConfirmer la synchronisation initiale des données .

8. Cliquez sur Suivant.

9. Dans l'onglet Pré-validation du fournisseur , vérifiez les enregistrements du fournisseur pour
identifier les échecs de la synchronisation.

10.Corrigez toute erreur de synchronisation en corrigeant manuellement les enregistrements de
fournisseur correspondants.

11.Dans l'onglet Synchroniser les données , cliquez sur Actualiser pour synchroniser toutes les
données fournisseur de Workday avec WSS.

12.Vérifiez que ces nombres de données fournisseur correspondent aux données source dans
Workday:

» Conditions de paiement

» Classification personnalisée des fournisseurs (catégorie de diversité uniguement)

» Types de contact chez le fournisseur

» Type d'utilisation de la communication

* Types de paiement

* Types d'appareil téléphonique

» Catégorie de fournisseur

* Groupe de fournisseurs

» Conditions d'expédition

* Modes d'expédition

13.Si vous rencontrez des erreurs liées a la synchronisation des données fournisseur avec WSS,
accédez a la tache Erreurs de synchronisation des fournisseurs pour les consulter.

14.Lorsque tous les comptages correspondent dans I'onglet Synchroniser les données , cliquez a
nouveau sur Actualiser .

15.Cliquez sur Next.
Si un ou plusieurs comptes de synchronisation des données fournisseur ne correspondent pas avec
WSS, vous ne pouvez pas passer a l'onglet Synchroniser les fournisseurs .

16.Dans l'onglet Synchroniser les fournisseurs , cliquez sur Actualiser pour afficher le nombre de
fournisseurs et de contacts fournisseur qui ont été synchronisés.

17.Examinez le table pour afficher les fournisseurs et les contacts fournisseur qui n'ont pas pu se
synchroniser avec WSS et résoudre les problémes.

18.Vérifiez les données du fournisseur .

19.Cliquez sur Suivant.

20.Dans I'onglet Révision , vérifiez la synthése de la synchronisation.

21.Cliquez sur OK.
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22 (Facultatif) Si vous utilisez la sécurité fournisseur segmentée, configurez la sécurité pour I'
intégration.
a) Ajoutez le nouvel ISU au groupe de sécurité Configuration de client API des dépenses .
b) Modifier les regles de sécurité des domaines .

Ajoutez le groupe de sécurité Spend API Client Configuration aux domaines suivants :

* Integration Event

* Reports: Supplier

» Set Up: Currencies

» Set Up: Settlement

» Set Up: Supplier

» Set Up: Supplier Accounts

» Set Up: Supplier Categories

» Set Up: Supplier Contacts

» Set Up: Supplier Maintenance
+ Afficher un fournisseur

* Applications API Workday Graph

Next Steps

Si Workday ne peut pas créer le client APl , accédez a la tache Configure Unified Supplier Integration.
Sélectionnez Gérer un client API > Regénérer des identifiants.

(Facultatif) Si vous utilisez la sécurité fournisseur segmentée, ajoutez manuellement I'lSU intégration au
groupe de sécurité Spend API Client Configuration dans le domaine de sécurité fournisseur segmenté .
L'ISU n'est pas automatiquement ajouté lorsque vous accepter l'intégration unifiée des fournisseurs.

Related Information
Examples
25R2 Note de version : Intégration fournisseur unifiée

Concept : intégration unifiée des fournisseurs

La structure Intégration unifiée des fournisseurs (USI) permet la synchronisation des données en temps
réel entre Workday et Workday Strategic Sourcing (WSS).

USI propose une solution intégration pour les clients qui ne disposent pas d'une intégration de accueil
et intégration de fournisseur préexistante et remplace I' ancien connecteur fournisseur pour les clients
existants.

Aprés avoir activé I'USI, vous ne pouvez plus rétablir a I' intégration ancien .

Note: L'utilisateur du systéme d'intégration (ISU) utilisé pour l'intégration unifiée des fournisseurs dispose
d'un accés en mode Afficher et modifier, mais vous ne pouvez pas vous connecter a I' interface utilisateur
Workday ni accéder aux données du fournisseur . Cette restriction existe car I''SU n'est associé a aucun
compte de messagerie ni a utilisateur (du) systéme.

L'USI fournit :

» Validation en temps réel des données fournisseur .

* Synchronisation automatique des données lorsque vous modifier/changer les données fournisseur
dans Workday ou WSS

Détail de la synchronisation des données

Workday synchronise automatiquement les données fournisseur et lance la synchronisation pour les
ressources a la demande, telles que les champs de compte bancaire ou d'adresse du bénéficiaire,

salarié , lorsqu'un enregistrement de fournisseur est ouvert dans WSS ou lorsqu'un modifier/changer lié au
fournisseur se produit dans Workday.
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L'USI contribue a uniquement en charge la synchronisation des données bidirectionnelle lorsque vous
modifier/changer les données fournisseur dans Workday ou dans WSS.

Données des fournisseurs qui se synchronisent automatiquement de Workday vers WSS :

» Utilisation d'adresse.

» Conditions de paiement.

* Types de paiement.

» Type d'appareil téléphonique.

» Catégories de fournisseur

» Classifications de fournisseurs (limité a la catégorie Diversité).

» Types de contact chez le fournisseur (limité a I'utilisation du fournisseur).
* Groupes de fournisseurs.

» Conditions d'expédition

* Modes d'expédition

Données que Workday synchronise a la demande et met en cache pendant 15 minutes :

*  Champs d'adresse.
+  Champs de compte bancaire.

Workday ne prend pas en charge la synchronisation automatique des données pour les clients du
connecteur fournisseur de base. Vous devez activer le formulaire de accueil et intégration fournisseur
unifié et synchroniser tous les champs.

Workday ne synchronise pas le fournisseur de base avec le service WSS.

Les journaux des transactions USI fournissent un historique détaillé des échanges de données entre
Workday et WSS.

Une fois que WSS a marqué un fournisseur comme étant Approuvé et synchronisé I'enregistrement avec
Workday , le responsable du sourcing ne peut plus modifier les champs standard de I'enregistrement de
fournisseur dans WSS.

Lorsqu'un enregistrement de fournisseur est associé a un processus de gestion en cours dans Workday,
vous ne pouvez pas modifier les contacts fournisseur dans WSS

Erreurs de synchronisation

La tache Erreurs de synchronisation des fournisseurs affiche les derniéres erreurs de synchronisation.
La tache n'affiche pas les erreurs précédemment résolues.

Lorsque vous corrigez une erreur de synchronisation , Workday met a jour I'enregistrement dans

WSS. Si la correction est réussie, Workday supprime automatiquement I' erreur de la tadcheErreurs de
synchronisation fournisseur . Workday envoie des notifications en cas de nouvelles erreurs en fonction
du planning défini dans l'onglet Activation . Tous les utilisateurs ayant accés a la tache Erreurs de
synchronisation des fournisseurs regoivent ces notifications jusqu'a ce que vous résoudre les erreurs.

Pour la synchronisation des fournisseur , les erreurs apparaissent dans un table directement dans I'onglet
Synchroniser le fournisseur de la tdcheConfigurer I'intégration fournisseur unifiée .

Associations de fournisseurs et processus de gestion

La fonctionnalité Unified Supplier Integration contribue a le lien entre les fournisseurs existants a la fois
dans Workday Strategic Sourcing (WSS) et dans Workday a I'aide de I'Outil d'import des données WSS.
L'association de fournisseurs nécessite un enregistrement de fournisseur pour inclure I' identifiant de
fournisseur Workday dans le champ Identifiant externe et avoir le statut Approuvé . Un traitement
programmeé tous les soirs effectue I'association.

Note: Vous ne pouvez pas réassocier un fournisseur qui est déja associé.
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Si vous avez une condition de processus de gestion pour router les fournisseurs depuis WSS, nous
recommandons cette configuration pour le processus de gestion Evénement fournisseur .

Configuration recommandée :

» Champ externe source ou régle de condition : Création par

* Opérateur relationnel : dans la liste de sélection

» Type de comparaison : valeur indiquée dans ce filtre

» Valeur de comparaison : configuration du client API des dépenses - utilisateur de l'intégration

Validations personnalisées

Workday lance les validations personnalisées critiques que vous configurez pour I' objet de gestion
fournisseur dans les cas suivants :

* Un acheteur marque un fournisseur comme Approuve .
» Un fournisseur existant et synchronisé met a jour un formulaire de accueil et intégration .

Note: Pour éviter de bloquer la Workday d'un fournisseur par , assurez-vous de configurer des validations
personnalisées critiques uniquement pour les champs disponibles dans WSS.
Référence : champs Fournisseurs synchronisés

Le table suivant constitue une référence pour les champs qui se synchronisent entre Workday et WSS :

Section dans le profil fournisseur WSS Nom du champ

Informations sur le fournisseur Nom du fournisseur
Catégorie de fournisseur
Groupe de fournisseurs

Site web

Numéro DUNS

Date du certificat d'assurance
Autre nom

Utilisation de l'autre nom

Informations sur I'entreprise Adresse principale

Adresse e-mail

Utilisation des e-mails

Adresse e-mail principale

Numéro de téléphone

N° de téléphone principal

Type de formulaire de I'administration fiscale
Date du document fiscal

Identifiant fiscal principal

Identifiant fiscal pour la taxe sur les
transactions

Options d'achat E-mail d'émission de bon de commande par
défaut

Mode d'expédition
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Conditions d'expédition
Activer les avis préalables d'expédition

Délai d'envoi des avis préalables d'expédition
(en jours)

Coordonnées Adresse

Utilisation d'adresse
Téléphones

Indicatif de pays du téléphone
Numeéro de téléphone

Type d'appareil téléphonique

Taxe Pays d'imposition
Type d'identifiant fiscal

Identifiant fiscal

Banque et paiement Condition de paiement par défaut
Accepter toutes les devises

Devise de paiement par défaut

Modes de paiement

Type de paiement par défaut

Libellé du compte bancaire

Types de paiement du compte bancaire
Type de compte bancaire

Pays du compte bancaire

Compte bancaire inactif

Contacts chez le fournisseur Prénom du contact

Nom du contact

Type de contact

E-mail

Indicatif de pays du téléphone
Numéro de téléphone

Type d'appareil téléphonique

Classifications de fournisseurs (si indicateur Classification de pays
de fonctionnalité pour les classifications de e

. o Nom de la classification
fournisseurs est activé)
Informations supplémentaires sur la

classification

Piéces jointes Fichier

Vous ne pouvez pas modifier le nom ou I'adresse e-mail d'un contact fournisseur dans Workday si le
contact est déja un utilisateur enregistré. Pour mettre a jour ces informations, I'utilisateur du fournisseur
doit se connecter et mettre a jour son profil utilisateur.
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Référence : erreurs de synchronisation

Si un fournisseur ne peut pas se synchroniser avec WSS, Workday I'ajoute automatiquement a la
tache Erreurs de synchronisation des fournisseurs dans Workday pour révision et vous envoie une
notification en fonction du paramétre d'occurrence de notification USI.

Lorsque vous corrigez une erreur dans Workday ou WSS, Workday la supprime automatiquement de la
liste des tache .

Cette tache limite les informations affichées sur les fournisseur en fonction de vos droits d'accés. Pour
résoudre les problémes d'échec dans les paramétres de configuration de WSS, assurez-vous que les
utilisateurs concernés ont accés a tous les domaines obligatoire . Pour les catégories de fournisseur ,
I'accés au domaine Set Up: Supplier Categories est obligatoire.

Le table montre les erreurs courantes et leur résolution.

Erreur dans la tache Résolution de l'erreur

Nom en double dans WSS. Supprimez le fournisseur dans WSS ou
renommez fournisseur dans Workday pour créer
un nouvel enregistrement.

Nom de la classification en double. Mettez a jour le nom de la classification ou
supprimez la catégorie de diversité .

L'e-mail du contact n'est pas unique. Dupliquez les adresses e-mail des contacts chez
le fournisseur .

L'e-mail ne doit pas étre vide. Le contact chez le fournisseur doit avoir une
adresse e-mail principale dont le type est défini
sur Travail .

L'e-mail est déja utilisé. Supprimez I'adresse e-mail en double du dossier
du fournisseur .

L'identifiant externe est déja utilisé/ l'identifiant Créez un ticket de support.

Workday est déja utilisé.

Impossible de trouver des identifiants de Les fournisseurs ont plusieurs fois la méme

classification de fournisseur classification de diversité . Supprimez la
classification de diversité en double .

Le fournisseur compte plusieurs entrées de la Retirez la classification de diversité en double du

méme classification de diversité . fournisseur.

Un nouveau fournisseur ne peut pas avoir un Résolvez I' événement et Workday synchronise

processus de gestion actif . automatiquement le fournisseur avec WSS.

Modeles

Créer des modéles de questionnaire

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Les modéles de questionnaire vous aident a standardiser des groupes de questions spécifiques pour
différents thémes d'événement. Les modéles de questionnaire peuvent servir de point de départ pour créer
des événements de sourcing. Vous pouvez créer un nouveau modele ou modifier un modele existant.
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Les accés aux modéles varient en fonction des roles :

» Les administrateurs de l'unité Iégale et les administrateurs de service peuvent créer, modifier et
supprimer n'importe quel modéle de questionnaire.

» Les responsables du sourcing peuvent créer et utiliser des modeles. lls peuvent uniquement
modifier les modéles dont ils sont propriétaires.

» Les parties prenantes peuvent utiliser n'importe quel modéle dans un événement et le modifier.

Procédure

1. Accédez a Modéles.
2. Cliquez sur Ajouter un modéle de question.
3. Sivous sélectionnez I'option :

+ Modélevierge, saisissez les questions que vous souhaitez inclure.

» Copier des questions existantes, sélectionnez un ou plusieurs modéles de questionnaire ou
événements a copier.

4. Ajoutez ou modifiez des questions et des sections si nécessaire.

Ajouter des modeles de question

Avant de commencer

» Créez un événement de sourcing.
» Créez un questionnaire ou un modele de questionnaire.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez utiliser des modeles de questionnaire pour réutiliser les questionnaires d'anciens
événements de sourcing et ainsi gagner du temps lors de la création de vos futurs événements.

Procédure

1. Accédez a Modéles pour afficher la bibliothéque de modéles de votre unité légale.

2. (Facultatif) Sélectionnez un modeéle de questionnaire pour accéder a plus d’informations et identifier
le questionnaire a utiliser pour votre événement de sourcing.

3. Accédez a votre événement et sélectionnez Concevoir un questionnaire dans la section
Concevoir une feuille de réponses.

4. Dans Questionnaire Builder, sélectionnez Ajouter un modele.
5. Sélectionnez un ou plusieurs modéles de questionnaire a utiliser dans votre événement de sourcing.

Résultats

A I'ouverture de votre événement, vous pouvez désormais voir les questionnaires sélectionnés.

Que faire ensuite

» Personnalisez I'un des modeéles de questionnaire ajoutés pour votre événement en modifiant ou en
supprimant des questions.

» (Facultatif) Associez les questions de vos questionnaires a vos évaluations d'événement.
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Créer des modeles d'évaluation de la performance

Avant de commencer

Créez des projets de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez configurer des critéres d'évaluation de la performance pour standardiser vos évaluations de
la performance.

Le Modele principal d'évaluation de la performance définit les sections par défaut pour chaque
nouveau modeéle d'évaluation de la performance que vous créez dans Strategic Sourcing.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer parmi > les modéles.

2. Cliquez sur l'onglet Evaluations de la performance pour créer un nouveau modéle.
3. Cliquez sur Ajouter un modeéle d'évaluation de la performance.
4. Modifier le modele d'évaluation de la performance. Pour la tache, tenez compte des éléments

suivants :
Option Description
Scorecard Ajoutez des parties prenantes au modéle et

modifiez le scorecard. Lors de la modification
du scorecard, le total des pondérations doit
étre égal a 100 %. Vous pouvez modifier les
titres qui sont des sections du modéele principal
d'évaluation de la performance.

Enquéte fournisseur Ajouter un questionnaire et des feuilles a
envoyer a vos fournisseurs.

Résultats

Vous pouvez utiliser le modele d'évaluation de la performance pour créer de nouvelles évaluations de la
performance des fournisseurs.

Créer des modeles de feuille d'événement

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez créer des modeles de feuille standardisés pour les événements de sourcing de tous vos
événements de demande de prix ou d'appel d'offres. Les modéles de feuille vous permettent de saisir les
prix et d'autres informations sur les fournisseurs tout en conservant la structure et les formules.

Procédure

1. Accédez a Modéles.
2. Dans l'onglet Feuilles, cliquez sur Ajouter un modéle de feuille.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Rapports | 110

3. (Facultatif) Pour limiter la modification des feuilles créées a partir du modéle, cochez les cases
suivantes lorsque vous ajoutez de nouvelles colonnes :

* Impossible de changer les parametres
* Impossible de supprimer
4. Sélectionnez une cellule dans la feuille afin de modifier la colonne correspondante.
5. Utilisez la touche CTRL tout en cliquant sur les cellules pour sélectionner plusieurs cellules.
Les paramétres de colonne s'appliquent a toutes les sections.

Rapports

Concept : apercu des rapports sur le sourcing

Utilisez les rapports sur le sourcing pour créer des tables de données personnalisées et visualiser vos
données sous différentes représentations graphiques.

Vous pouvez créer des rapports pour les types de données suivants :

« Eléments d'action

* Contrats

» Jalons du contrat

« Evénements

« Evaluations de la performance
* Réponses a I'évaluation de la performance
* Projets

» Jalons du projet

* Formulaires de consultation

« Economies

* Fournisseurs

De nouvelles données sont extraites a chaque fois que vous accédez a un rapport enregistré. Si la
bibliothéque de rapports ne fonctionne plus, cliquez sur Effacer pour mettre a jour les informations.

Lorsque vous accédez a votre rapport pour la premiéere fois, Strategic Sourcing définit automatiquement
votre visibilité sur la vue Table . Vous pouvez sélectionner |'un des types de visualisation suivants dans le
menu Graphiques :

» Graphique a barres

» Ligneabarres

*  Empilage de barre

+ Colonne

* Ligne

» Graphique a secteurs

+ Tableau croisé dynamique

» Graphique a nuage de points
Pour partager un rapport enregistré avec d'autres membres de votre organisation, vous pouvez modifier le
rapport enregistré et ajouter d'autres responsables du sourcing dans le champ Partager votre rapport .

Vous pouvez exporter les rapports que vous créez vers :

*  Excel
e HTML
- PDF
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* Imprimer

Créer des rapports sur le sourcing

Avant de commencer

Publiez ou cléturez un événement de sourcing.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Utilisez les rapports sur le sourcing pour créer des tables de données personnalisées et les visualiser sous
forme de graphiques.

Procédure

1. Accédez a Rapports.

2. Sélectionnez un type de rapport dans le menu Jeu de données.

3. Cliquez sur Filtres et sélectionnez vos critéres d'application de filtre.
4

. Cliquez sur Choisir les filtres et les colonnes pour afficher les champs de données disponibles
pour la génération de rapports.

Si vous souhaitez créer un rapport entierement nouveau, cliquez sur Désélectionner tout pour
effacer la sélection actuelle des champs de données. Sélectionnez ensuite les champs a inclure
dans votre rapport.

Pour les rapports de type Projets, Contrats et Evénements, vous pouvez également appliquer un
filtrage sur la base des éléments suivants :

» Le statut du rapport, via le menu Choisir les filtres et les colonnes.

» La Plage, via le menu Filtres.
Ces filtres supplémentaires permettent de tenir compte de la durée du cycle dans le rapport.
Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les champs de rapport sélectionnés.
Cliquez sur Actualiser le rapport pour que le rapport tienne compte de ces changements.
(Facultatif) Cliquez sur Editeur pour sélectionner et réorganiser les colonnes du rapport.

(Facultatif) Survolez les en-tétes de colonne et cliquez sur la fleche de I'une d'elle afin de trier les
données par ordre croissant ou décroissant.

© No o

9. (Facultatif) Cliquez sur l'icbne Paramétres de n'importe quel en-téte de colonne pour filtrer les lignes.
Vous pouvez également supprimer des lignes spécifiques en désélectionnant les cases.

10.(Facultatif) Cliquez sur Graphiques et sélectionnez le format de graphique sous lequel vous voulez
afficher votre rapport.

Vous pouvez choisir ce que votre graphique affiche depuis le menu Editeur.

11.Cliquez sur Enregistrer sous dans le menu Filtres pour enregistrer votre rapport et obtenir un
rapport enregistreé.

12.Saisissez un nom et une description, puis cliquez sur Enregistrer.

Vous pouvez également enregistrer votre rapport en cliquant sur Enregistrer comme nouveau
rapport dans le menu Enregistrer.

13.(Facultatif) Cliquez sur Rapports enregistrés dans le menu Filtres pour afficher votre rapport
enregistré.

14.(Facultatif) Pour partager votre rapport de sourcing personnalisé, cliquez sur l'icdbne en forme de
crayon pour modifier le rapport enregistré et ajouter des utilisateurs dans le champ Partager votre
rapport .
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15.(Facultatif) Cliquez sur Exporter et sélectionnez le format de fichier dans lequel vous souhaitez
télécharger votre rapport.

Résultats

Vous avez maintenant un rapport enregistré.

Que faire ensuite

Exportez ou partagez vos rapports avec les utilisateurs de votre organisation.

Rapport Economies identifiées

Avant de commencer

» Configurez le suivi des économies dans Paramétres.
» Créez des projets de sourcing et ajoutez des économies.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez utiliser les rapports pour afficher les économies identifiées sur I'ensemble de vos projets
actifs et planifiés et ainsi suivre les économies non constatées sur I'ensemble de vos projets.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer > Rapports.

2. Dans Jeu de données, sélectionnez Projets.

3. Cliquez sur Filtres.

4. Dans le panneau latéral, cliquez sur Choisir les filtres et les colonnes.
5. Sélectionnez les colonnes a afficher en fonction du type de rapport :

Type de rapport Colonnes

Economies identifiées pour les projets planifiés » Exercice deladate defin prévue

+ Economies estimées

» Exercice dela date de début prévue
+ FEtat et statut du projet

» Titredu projet

Economies identifiées pour les projets actifs » Exercice deladate de début réelle
» Exercice deladate defin prévue

+  Economies estimées

+ FEtat et statut du projet

e Titredu projet

6. Ajoutez les filtres suivants a partir de I'en-téte de colonne :

Type de rapport Filtres de colonne
Economies identifiées pour les projets planifiés + FEtat et statut du projet : sélectionnez
Planifié.

» Exercice de la date de fin prévue :
sélectionnez I'exercice en cours et les
cellules vides.

» Exercice de la date de début prévue :
désélectionnez les cellules vides.
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Type de rapport Filtres de colonne

Economies identifiées pour les projets actifs + FEtat et statut du projet : sélectionnez
tous les statuts Actif.

» Exercice de la date de fin prévue :
sélectionnez I'exercice en cours et les
cellules vides.

Si un projet Actif n'a aucune date dans les colonnes Exercice de la date de début prévue et
Exercice de la date de fin prévue, et sile champ Exercice de la date de début réelle est vide ou
qu’il n'est pas compris dans I'exercice en cours, il s'affiche dans le rapport Economies identifiées
pour les projets actifs. Pour faire correspondre les économies, vous devez filtrer manuellement les
projets correspondant a ce critére pour les exclure du rapport.

7. Additionnez la somme des colonnes Economies estimées des deux rapports afin d'obtenir les
économies identifiées pour I'ensemble des projets.

Rapport Economies réalisées

Avant de commencer

» Configurez le suivi des économies dans Paramétres.
» Créez des projets de sourcing et ajoutez des économies.

Pourquoi et quand exécuter cette tache

Vous pouvez utiliser les rapports pour afficher les économies réalisées sur I'ensemble de vos projets actifs
et ainsi suivre les économies sur I'ensemble de vos projets.

Procédure

1. Sélectionnez Naviguer > Rapports.

2. Dans Jeu de données, sélectionnez Economies.

Cliquez sur Filtres.

Dans le panneau latéral, cliquez sur Choisir les filtres et les colonnes.

ok w

Sélectionnez les colonnes suivantes a afficher :

+ Economies prévues
« Etat et statut du projet
» Titre du projet
» Date de réalisation
» Exercice de la date de réalisation
+ Economies réalisées
* Type d'économies
6. Ajoutez les filtres suivants pour les colonnes :

« Etat et statut du projet : sélectionnez Terminé.
» Exercice de la date de réalisation : saisissez I'exercice en cours comme Plage.
»  Type d'économies : sélectionnez Tout.

7. Cliquez sur Actualiser le rapport.

Vous pouvez enregistrer et partager le rapport avec les données sélectionnées.

8. (Facultatif) Cliquez sur Editeur pour afficher les colonnes ajoutées au rapport et vérifier que vous
avez sélectionné toutes les colonnes nécessaires.
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9. Dans Graphiques, sélectionnez le format de visualisation de vos données.

Référence : cas d'utilisation du reporting Strategic Sourcing

Vous ne pouvez pas filtrer les champs Demande Aprés avoir ajouté les champs au rapport, Workday
soumise et Demande ouverte dans Filtres et recommande d'utiliser le filtrage des en-tétes de
Colonnes. colonne pour les dates Demande d'ouverture

et Demande de soumission afin de filtrer et

trier en fonction de ces dates. Cliquez sur I'en-
téte de colonne dans la Ligne 1 pour afficher le
filtre. Vous pouvez utiliser le bouton Editeur pour
supprimer toutes les colonnes de date qui ne sont
pas pertinentes pour votre analyse.

Vous devez transférer un rapport enregistré vers un | Créez un cas de support qui indique le nom
nouveau propriétaire lorsque le propriétaire actuel a | du propriétaire actuel et le nom du nouveau
quitté l'unité l1égale. propriétaire pour obtenir de I'aide.
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