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Jako dodavatel př i s tupu jete k portálu prostřednictvím společné přihlašovací
stránky

• Po registraci obdržíte e-mail s přihlašovacími údaji a dočasným heslem.
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Vstoupíte na Domovskou stránku Portálu dodavatele

• Obsah domovské stránky lze konfigurovat.
• Data jsou zcela oddělená: Každý dodavatel může vidět pouze své vlastní údaje.
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• Pokud se vaše společnost skládá z úrovně skupiny dodavatelů a několika úrovní závodů, každý 
z nich je v Ivalua uložen jako samostatný dodavatel.

• Máte-li tedy skupinu dodavatelů a více závodů, data každého z nich budou v samostatném
prostoru.
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Chcete-li procházet mezi různými entitami vaší společnosti, použijte volbu dodavatele 

vedle vašeho jména
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• Dodavatel má ve srovnání s uživateli O-I užší přístup. Obvykle se na panelu zobrazí méně nabídek.
• Zobrazené nabídky na panelu závisí na modulech povolených v aplikaci.

Panel nabídek dodavatelů se liší od panelu nabídek interních uživatelů
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Přístup k úkolům z workflow a úkolům z kalendáře

V rozevírací nabídce pod vaším jménem můžete:

• Delegovat úkoly z Workflow (Můj profil)
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Přístup k úkolům z workflow a úkolům z kalendáře

Klikněte na ikonu zvonku vedle jména a:
• Přistupte k žádostem z workflow, čekajícím na vaše schválení (čekající schválení)
• Přistupte k úkolům z kalendáře (naplánované úlohy)
• Přistupte k notifikacím (poptávky RFx… ) Pozn. RFx – Request for X/Information/Proposal/Quote= Poptávky;Žádost o X/Informace/Návrh/Cen. nabídku
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DOSTUPNÉ AKTIVITY PRO 
DODAVATELE
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Chcete-li spravovat údaje o dodavateli, přejděte na Obecné informace. > Profil společnosti

• Tomuto tématu je vyhrazen samostatný manuál.
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Chcete-li odpovědět na RFI, přejděte na Obecné informace. > Žádosti o informace

• Pozn. RFI – Request For Information - Žádost o informace
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Chcete-li odpovědět na poptávku - RFx, přejděte na Správa návrhů
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• Veřejné poptávky RFx jsou ty, kde je část informací přístupná neosloveným dodavatelům. V oblasti veřejné 
správy jsou takové poptávky běžné.

Pokud existují veřejné poptávky - RFx, můžete je zkontrolovat a požádat o oslovení
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Dodavatelé mohou spolupracovat na vytváření smluv
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Dodavatelé mohou zobrazit incidenty/reklamace a účastnit se plánů spolupráce

• Dodavatelé mohou zobrazit výjimky (neshody) zaznamenané kupujícími při dodávce nebo objednávce.

• Dodavatelé mohou zobrazit úkoly, které jim byly přiděleny v plánech spolupráce.



ŽÁDOST O ZMĚNU/AKTUALIZACI DAT 
SPOLEČNOSTI
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Žádost o změnu dat o společnosti
Můžete kdykoli požádat o následující změnu/aktualizaci:

• Informace o společnosti

• Kontakt

• Dokumenty a certifikáty

• P2P informace

• Finanční ukazatele

• Kvalifikace

Jakmile se přihlásíte, jako první
krok neprodleně zkontrolujte všechna data a 
doplňte je, či změňte.
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Žádost o změnu dat o společnosti (informace o společnosti)

• Zadejte důvod žádosti o změnu

• Lze požádat o změnu rovněž pro všechna
ostatní odemčená pole

• Věnujte pozornost výstražným hláškám a vyřiďte je

• Zadejte číslo DUNS. Pokud nemáte DUNS číslo, 
zažádejte o něj pomocí následujících odkazů:

• Excel tabulka je k dispozici na http://vendors.o-
i.com

Duns Registration
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Žádost o změnu dat o společnosti (kontakty)

Pro přihlášení do Ivalua je nutný alespoň jeden kontakt. Lze spravovat vícero
kontaktů a přiřadit jim různé role.

• Zadejte jména a role kontaktů (každý kontakt
obdrží své vlastní přihlašovací jméno a heslo)

• Do různých aktivit/událostí se zapojí různé
kontakty (např. obchodní zástupce jako
příjemce rychlé/spotové poptávky, kvalitář jako
příjemce auditního dotazníku)
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Žádost o změnu dat o společnosti (dokumenty a certifikáty)

Můžete přiložit jakýkoliv dokument nebo certifikát.

Některé dokumenty jsou povinné (označené *), například doklad o bankovním účtu.
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Žádost o změnu dat o společnosti (informace P2P)

• Své bankovní údaje můžete aktualizovat v reálném
čase

• Lze požádat o změnu rovněž pro všechna ostatní ode
mčená pole

Po dokončení žádosti o změnu klikněte na možnost                      A) 
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Žádost o změnu dat o společnosti (kvalifikace)

• Můžete aktualizovat země, kterým můžete
dodávat

• Zboží, které můžete dodat

• Reference zákazníka



23

Požádat o změnu dat o společnosti (požadované změny)

• Na této kartě se zobrazí požadované změny
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Operace, které dodavatelé nemohou provádět

Dodavatelé nemohou:
• Zobrazit údaje o dalších dodavatelích, přestože sdílejí stejnou 

kvalifikaci.
• Zobrazit hodnocení výkonu jiných dodavatelů.
• Zobrazit požadavky na nákup (pouze nákupní objednávky).
• Požádat o  obnovení smlouvy.
• Požádat o  přístup k poptávkám - RFx, které nejsou veřejné, pokud 

k  nim nebyli osloveni.
Přidání odkazu na databázi školení Ivalua



ODPOVĚDI NA DOTAZNÍKY
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Typy dotazníků

Dodavatelé mohou být požádáni, aby odpověděli na několik typů 
dotazníků:
• RFX - poptávky – žádosti o poskytnutí informací, návrhu, cenové nabídky

• Vlastní audity (sebehodnocení) – za účelem poskytnutí vstupů pro hodnocení dodavatele
nebo přípravy podkladů pro audit na místě

• Sběr dat – bezpečnost IT, udržitelnost, uhlíkové emise Scope 3 atd.

• Průzkumy spokojenosti dodavatelů

Dotazníky se mohou lišit formou (uzavřené / otevřené otázky, výběr
ze seznamu, zaškrtněte políčko, …) ale metodika odpovědí je pro 
všechny stejná.
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Jak získat přístup k dotazníkům?
Oznámení se zobrazí pod ikonou zvonku (1)

Jsou viditelné v podnabídce Čekající schválení (2)

Popis se může lišit v závislosti na typu dotazníku (3)

Přístup k dotazníku kliknutím na tužku nebo popis objektu (4) 1

2

3

4
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Jak odpovědět?
Po zobrazení formuláře lze k dotazníku přistupovat přímo (1) nebo prostřednictvím souboru aplikace Excel (2)

V případě přímého přístupu musí být odpovědi zapsány přímo v systému Ivalua.

V případě použití aplikace Excel lze odpovědi poskytnout off-line

1
2
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Jak odpovědět?
Musíte vyplnit všechny otázky. Vezměte, prosím na vědomí, povinné otázky označené hvězdičkou (1)

Chcete-li přejít na další otázku, klikněte na tlačítko další (2)

Po dokončení klepněte na tlačítko Odeslat (3)

Formulář lze během více sezení.

Pro uložení formuláře bez odeslání

použijte tlačítko Zavřít (4).

2

34

1
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Jak odpovědět?
Pokud odpovídáte pomocí Excelu, musíte vyplnit odpovědi všech otevřených listech (1).

Všechny bílé buňky jsou povinné (2)

Po dokončení se soubor uloží se stejným názvem a formátem.

Pak může být uložen do Ivalua (3) a odeslán (4)

1

2

3

4



SPRÁVA NÁVRHŮ –
DODAVATELSKÁ ČÁST



32

Chcete-li odpovědět na poptávku-RFx, přejděte na projekt, k němuž budete nabízet
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Podívejte se na obecné informace o projektu
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Chcete-li odpovědět na poptávku RFx, potvrďte prosím přijetí
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Chcete-li odpovědět na poptávku RFx, vyplňte tabulku
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Chcete-li odpovědět na poptávku RFx, vyplňte tabulku (další kroky)
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Odpověď na poptávku RFx, konečné potvrzení



SPRÁVA SMLUV
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Portál dodavatele - validace
Pro zobrazení smluv sdílených O-I použijte sekci VALIDACE/SCHVALOVÁNÍ v panelu Dodavatelský
portál:
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Správa smluv – dokument Smlouvy
Chcete-li pracovat s dokumentem Smlouvy, klikněte na položku, zobrazí se okno dokumentu.

Dále máte aktivní tlačítka pro provádění následujících činností:

• STÁHNOUT dokument, který jste obdrželi, 
• SCHVÁLIT znění Smlouvy, pokud nejsou vyžadovány žádné změny,
• Nebo navrhněte změny prostřednictvím EDITACE.

Zobrazení hlavních informací o dokumentu a údaj, ke kterému dokumentu PRACOVNÍHO 
PROSTORU SMLOUVY je připojen:
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Správa smluv – dokument Smlouvy
Chcete-li zobrazit dokument Smlouvy (původní verze navržená O-I ), použijte okno náhledu:
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Smlouvy -> Správa smluv
Chcete-li procházet pracovní prostory smluv, jež máte s O-I , použijte menu: SMLOUVY a SPRÁVA 
SMLUV:
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Smlouvy -> Správa smluv
PRACOVNÍ PROSTORY SMLOUVY (CTRXXXXXX, kde X představuje
číslici) se zobrazí v tomto přehledu – kliknutím na položku zobrazíte podrobnosti:



44

Přehled modulu – karty
Následující karty jsou k dispozici v rámci libovolného pracovního prostoru smlouvy a pro 
použití v modulu v závislosti na typu smlouvy: Obecné informace, Hierarchie, 
Dokumenty / Položky.
Příklad – Hlavní smlouva (viditelné karty jsou: Obecné informace, Hierarchie, Dokumenty):

Příklad – Ceník smlouvy (viditelné záložky jsou: Obecné informace, Hierarchie, Položky):
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Pracovní prostor smlouvy – karta Obecné informace

Na kartě Obecné informace jsou uvedeny všechny hlavní atributy smlouvy –
pro dodavatele nelze upravovat:
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Pracovní prostor smlouvy – karta Hierarchie

Na kartě Hierarchie se zobrazí propojení mezi smlouvami (pokud je to relevantní):
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Pracovní prostor smlouvy – karta Dokumenty

Na kartě Dokumenty jsou uvedeny všechny dokumenty spojené se Smlouvou. Níže
sice nejsou zobrazeny žádné dokumenty, protožek tomuto pracovnímu prostoru (CW)
nejsou zatím žádné přiřazeny. Ovšem právě zde dokumenty zobrazí, jakmile je O-I
poskytne. Je-li dokumentů více, můžete si stáhnout jako ZIP složku:
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Pracovní prostor smlouvy – karta Položky

Na kartě Položky jsou uvedeny všechny položky spojené s typem Ceník smlouvy:
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Adobe eSignature

Uživatel O-I může požadovat na smlouvu použití elektronického podpisu.

Uživatelé O-I vyberou dokumenty vyžadující podpis zaškrtnutím příslušného políčka, pak
kliknout na „aktivovat e-podpisy“ a tím zahájí proces podpisu.

Pokud O-I vydá žádost o e-podpis, přijde vám upozornění e-mailem.
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Adobe eSignature
Jakmile je pro daný dokument zahájen proces elektronického podpisu, budete přesměrováni
na přihlášení do služby Adobe Acrobat Sign. Zde bude podepisující osoba dodavatele,
přiřazená společností O-I, požádána, aby na dokument připojila svoje iniciály nebo podpis:

Na závěr, jakmile obě strany podepíší dokument, je datum podpisu předáno společnosti
Ivalua, dokument je k dispozici ke stažení a je označen stavem „dokončeno“.



ŘÍZENÍ INCIDENTŮ/REKLAMACÍ 
A PLÁN SPOLUPRÁCE



52

NAVIGACE

Seznam všech otevřených aktivit je k dispozici v VALIDACÍCH (1)

 ŘÍZENÍ INCIDENTŮ (2) – Umožňuje hlásit problémy vzniklé ve vztahu k dodavateli.
 PLÁN SPOLUPRÁCE (3) - Umožňuje spolupracovat s dodavateli a interními zúčastněnými stranami (funkce jako konstrukce, kvalita, logistika) na:

• řešení incidentů – plán nápravných opatření
• zlepšení výkonu – plán zlepšení
• kontrola rizik dodavatelů – plán zmírnění rizik
• spolupráce na inovacích – inovační plán
• Práce na vývoji nových produktů – zavádění nových produktů

Pro otevření konkrétního incidentu nebo plánu spolupráce
použijte tužku (4). Podrobnosti naleznete v otevřeném okně
s možností vyplnění konkrétních údajů.
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Jakmile jako dodavatel zkontrolujeme podrobnosti o incidentu/reklamaci, měli byste se rozhodnout o incidentu:
 Odmítnutí (1) – pokud s incidentem nesouhlasíte. V případě odmítnutí incidentu bude zapojen manažer kvality dodavatele a může se

vrátit s některými dalšími informacemi.
 (2) - pokud souhlasíte s incidentem.
Spolu s rozhodnutím uveďte připomínky s odůvodněním rozhodnutí (3) a přílohami (4).

V případě incidentu se závažností 3 a závažností 4 vždy připojte zprávu RCCA (Root Cause &
Corrective Action) - příčina a nápravné kroky - s výsledky přošetření a určením nápravných opatření.

ŘÍZENÍ INCIDENTŮ/REKLAMACÍ

Pokud budou s incidentem spojeny nějaké náklady, 
uvidíte částku v „celkových vzniklých nákladech“.
Náklady mohou být v daný moment ještě ve výpočtu, 
v takovém případě budou uvedeny v popisu
incidentu a aktualizovány později.

V případě nehody s PŘIZNANÝMI náklady
přiložte jako přílohu (4) DOBROPIS.



54

ŘÍZENÍ INCIDENTŮ/REKLAMACÍ

Respektujte prosím následující časový rámec

Datum potvrzení
2 dní

Zpráva RCCA
15 dní

Uzavření
incidentu

SOUVISEJÍCÍ NÁPRAVNÝ AKČNÍ PLÁN

Pro konkrétní incidenty může být otevřen plán nápravných opatření pro tým kvality dodavatele (1).  

Pokud bude k incidentu přidružen plán nápravných
opatření, nelze incident před schválením nápravných
opatření uzavřít. Zobrazí se blokující výstraha. Plán
nápravných opatření je třeba dokončit před
uzavřením incidentu (2).
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PLÁN SPOLUPRÁCE

Každý typ plánu spolupráce bude mít obecné informace s podrobnostmi plánu (1) a týmem a úkolem přiděleným pro konkrétní plán (2). Jako
dodavatel byste se měli rozhodnout pro plán spolupráce: Odmítnout, pokud nesouhlasíte; nebo odeslat, pokud schvalujete plán. Měli
byste aktualizovat úkoly a klepnout na „uložit“, jakmile chcete uložit zavedené změny a informovat o aktualizacích v plánu.

Na kartě Tým a úkoly najdete úkol, který vám byl přidělen (3) a úkol můžete upravit kliknutím na tužku (4). Jako dodavatel byste měli dokončit
požadovaný úkol (4), aktualizovat stav (5) a poskytnout požadované důkazy.
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PLÁN SPOLUPRÁCE

Nové úkoly můžete přidat v okně editace úkolu tlačítkem „Uložit a Nový“ (1). Pro konkrétní úkol, který vám byl přiřazen, byste měli 
aktualizovat stav úkolu (2), přidávat komentáře k úkolu (3), přidávat přílohy, pokud je to nutné (4) a aktualizovat data spuštění (5).  



POZVÁNÍ DO ECOVADIS
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Co je vlastně EcoVadis?
Společnost EcoVadis je společnost, která byla vybrána společností O-I na podporu našich
iniciativ v oblasti udržitelného zadávání zakázek.

Vybraní dodavatelé, kteří jsou spadají do tohoto projektu O-I, mohou být osloveni
prostřednictvím společnosti Ivalua s pozvánkou k účasti v programu.

Po pozvání prostřednictvím platformy Ivalua,
je proces hodnocení plně řízen společností EcoVadis a končí udělením hodnocení.

O-I očekává, že vybraní dodavatelé zapíší projekt a včas získají hodnocení. V této fázi není
dosažené hodnocení rozhodující.

Další informace o EcoVadis, procesu hodnocení, nákladech a výhodách naleznete na
domovské stránce EcoVadis nebo kontaktujte O-I.


