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SISU

Portaali kasutamine tarnijana

Tarnijate ühinev tegevus

Toimivuse hindamine

Tarnija kvaliteet (vahejuhtumid, koostööplaanid, 
mittetootlikud tootmisettevõtted)
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Tarnijana pääsete portaali juurde avaliku sisselogimislehe kaudu

• Kui olete registreerunud, saate e-kirja koos oma sisselogimise ja ajutise parooliga.
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Parooli aegumine

Infoks:
Paroolilingi kehtivusaeg on 1 nädal ja parooli lähtestamise loa kehtivus 1 tund.
Parooli lähtestamise link hakkab kehtima, kui klõpsata lingil "unustasin parooli".

Juhul kui parool on aegunud :
Klõpsa sisselogimislehel linki ''Lost your password?''(Olete parooli unustanud?)
 ja seejärel muutke parooli, selle asemel, et minna otse meilis olevale parooli lähtestamise lingile.
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Sisselogimisel jõuate tarnijatele kasutamiseks mõeldud kodulehele

• Kodulehe sisu saab vastavalt eelistustele seadistada.
• Andmete haldus on privaatne: iga tarnija saab näha ainult oma andmeid.
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• Kui teie ettevõte kuulub Gruppi/kontserni ning koosneb mitmetest kõrvalfirmadest, talletatakse 
igaüks eraldi tarnijana Ivaluas.
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Ettevõtte erinevate üksuste vahel navigeerimiseks kasutage oma nime kõrval asuvat tarnija valijat
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• Tarnijal on piiratud ligipääs võrreldes O-I kasutajatega. Tavaliselt näevad nad vähem menüüsid.
• Kuvatavad menüüd sõltuvad rakenduses aktiveeritud moodulitest.

Tarnija menüüd erinevad sisemenüüdest

7
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Juurdepääs töövooülesannetele ja kalendritööülesannetele

Oma nime all asuvas rippmenüüs saate teha järgmist:

• Töövooülesannete delegeerimine (minu profiil)
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Juurdepääs töövooülesannetele ja kalendritööülesannetele

Klõpsa oma nime kõrval asuval kellukeseikoonil ja saad:
• Vaadata ootel töövoo kinnitusi (ootel valideerimised)
• vaadata kalendri tööülesandeid (ajastatud tööülesanded)
• Vaadata teadeid (RFx kutsed…)request for – different options for request
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TARNIJATELE 
JUURDEPÄÄSETAVAD 
TEGEVUSED
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Tarnija andmete säilitamiseks valige Üldine info. ->   ettevõtte profiil

• Seal on spetsiaalne koht sellele.
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RFI-dele vastamiseks valige Üldine info. -> teabenõuded
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RFx-ile vastamiseks valige -> Ettepanekute haldamine
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• Avalikud RFx(nt.hankepakkumised) on need, mille puhul osa teabest on kättesaadav 
kõikidele tarnijatele.

Kui on olemas avalik RFx, saate neid vaadata ja taotleda liitumist
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Tarnijad võivad teha koostööd lepingu autoriseerimisel/allkirjastatud leping
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Tarnijad näevad intsidente ja osalevad koostööplaanides

• Tarnijad näevad ostjate poolt tarnetele või tellimustele sisse logitud erandeid.

• Tarnijad näevad neile määratud ülesandeid koostööplaanides.



ETTEVÕTTE ANDMETE 
MUUTMISE/UUENDAMISE TAOTLEMINE
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Ettevõtte andmete uuendamise taotlus
Võite igal ajal taotleda järgmist muudatust/värskendust:

• Ettevõtte informatsioon

• Kontakt

• Dokumendid ja sertifikaadid

• P2P informatsioon

• Finantsnäitajad

• Kvalifikatsioon

Kui olete sisse loginud, on teie esimeseks sammuks
kõigi oma andmete kohene
läbivaatamine/täiendamine/muutmine
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Ettevõtte andmete uuendamise taotlus (ettevõtte teave)

• Sisestage muutmistaotluse põhjus

• Kõiki teisi lukustamata välju saab muuta

• Hoiatusteateid tuleb käsitleda teie poolt

• Sisesta Duns number. Kui teil ei ole Dunsi
numbrit, palun esitage taotlus, kasutades
järgmisi linke:

• exceli fail on kättesaadav http://vendors.o-
i.com

Duns number - ettevõtte registreerimisnumber

Duns Registration
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Ettevõtte andmete uuendamise taotlus (Kontaktid)

Ivaluasse sisselogimiseks on kohustuslik vähemalt üks kontakt. Sõltuvalt nende rollist 
saab hallata mitmeid kontakte

• Palun sisestage kontaktisikute nimi ja nende
rollid (iga leping saab oma sisselogimise ja 
salasõna)

• Sõltuvalt kontaktisiku rollist süsteemis 
kaastakse iskud vastavalt teemale (nt 
müügiesindaja-kes saab kohapealse pakkumise, 
kvaliteet- auditiküsimustiku saamiseks)
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Ettevõtte andmete uuendamise taotlus (dokumendid ja sertifikaadid)

Võite lisada mis tahes dokumendi või sertifikaadi.

Mõned dokumendid on kohustuslikud (tähistatud *-ga), näiteks panga sertifikaat
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Ettevõtte andmete uuendamise taotlus (Procure to pay teave)

• Saate oma pangaandmeid reaalajas uuendada

• Kõiki teisi lukustamata välju saab saata muutmise 
taotlusele

Kui muutmistaotlus on täidetud, klõpsake                      
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Ettevõtte andmete uuendamise taotlus (kvalifikatsioon)

• Saate uuendata teenindatavaid riike

• Kaupasid/teenust, mida saate pakkuda

• Kliendi soovitus
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Ettevõtte andmete uuendamise taotlus (soovitud muudatused)

• Sellel vahekaardil näete taodeldud muudatusi
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Toimingud, mida tarnijad ei saa teha

Tarnijad ei saa:
• Vaadata teiste tarnijate andmeid, kuigi neil on sama 

kvalifikatsioon.
• Vaadata nende tulemuslikkuse hinnanguid.
• Vaadata ostunõudeid (ainult ostutellimused).
• Taotleda lepingu pikendamist.
• Taotleda juurdepääsu RFx-idele, mis ei ole avalikud, kui neid ei ole 

kutsutud liituma.



KÜSIMUSTIKELE VASTAMINE
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Küsimustiku tüübid

Tarnijatelt võidakse paluda vastata mitut liiki küsimustikele:
• RFX - teabe, ettepaneku, pakkumise esitamiseks

• Auditid – anda sisendit tarnija hindamiseks või valmistada ette kohapealse auditi tegemise
alus

• Andmete kogumine – IT turvalisus, jätkusuutlikkus, jne…

• Tarnija rahulolu uuringud

Küsimustike vorm võib olla erinev (suletud/avatud küsimused, 
loendist valimine, ruut linnuke, …) kuid vastamise metoodika on kõigi
jaoks sama.
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Kuidas sellele ligi pääseda?
Märguanded ilmuvad kellukeseikooni all (1)

Need on nähtavad pooleliolevate valideerimiste alammenüüs (2)

Kirjeldus võib varieeruda sõltuvalt küsimustiku tüübist (3)

Küsimustikule pääsemiseks klõpsake pliiatsit või objekti kirjeldust (4) 1

2

3

4
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Kuidas vastata?
Kui vorm avaneb, on küsimustikule võimalik juurde pääseda otse (1) või Exceli faili (2) kaudu.

Otsese juurdepääsu korral tuleb vastused anda otse süsteemis

Exceli kasutamise korral saab vastuseid anda täites küsimustiku ja hiljem laadida ülesse Ivalua keskkonda

1
2
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Kuidas vastata?
Kõigile küsimustele tuleb süsteemis vastata. 
Pange tähele kohustuslikud küsimused on tärniga
tähistatud (1)

Järgmisele küsimusele liikumiseks klõpsake nuppu
edasi (2)

Kui olete lõpetanud, klõpsake nuppu edasta (3)

Vormi saab täita mitme seansina. Vormi
salvestamiseks ilma esitamata klõpsake nuppu
Sule (4).

2

34

1
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Kuidas vastata?
Kui vastate Exceli abil, tuleb tagasisidet anda kõigil avatud vahekaartidel (1).

Kõik valged lüngad on kohustuslik täita (2)

Kui fail on valmis ja täidetud, salvestatakse see sama nime ja vorminguga.

Seejärel saab selle salvestada Ivaluasse (3) ja esitada (4)

1

2

3

4



ETTEPANEKUTE HALDAMINE –
TARNIJA OSA
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RFx-ile vastamiseks vaadake pakkumisi, mis on projektide/ettepanekute ootel
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Vaadake projekti üldist informatsiooni
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RFx-ile vastamiseks palun teabe kinnitamist
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RFx-ile vastamiseks palun täitke lüngad
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RFx-ile vastamiseks täitke lüngad (järgmised sammud)
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RFX-ile vastamine, lõplik kinnitus



LEPINGUTE HALDAMINE
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Tarnija portaal - valideerimine
Kuvamaks O-I'ga ühiskasutuses olevaid lepinguid vali Tarnijaportaali töölaua jaotises  VALIDEERIMINE:
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Lepingute haldamine - lepingu dokument
Lepingu täitmiseks klõpsake üksusesse ja näete dokumendiakent.

Lisaks on teil aktiivsed nupud järgmiste tegevuste sooritamiseks:

• LAADIGE ALLA saadud dokument,
• KINNITAGE kokkuleppe/leping, kui muudatusi ei ole vaja teha,
• Või esita muutmisettepanekuid KORRIGEERIMISE teel.

Peamine dokumenditeave ja viide, millega KÕNEALUNE dokument on lingitud, on nähtav:
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Lepingu haldamine – lepingu dokument
Lepingu originaalversiooni vaatamiseks kasutage eelvaate akent:
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Lepingud -> Halda lepinguid
Lepingulised dokumendid, mis teil on O-Iga, kasutage menüüd: LEPINGUD ja LEPINGUTE 

HALDAMINE:
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Lepingud -> Halda lepinguid
LEPINGULISED TÖÖRUUMID (CTRXXXXXX, kus X tähistab numbrit) 
kuvatakse katkestusvaates – üksikasjade kuvamiseks klõpsake üksusele:
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Mooduli ülevaade - vahekaardid
Järgmised vahekaardid on saadaval igas lepingu tööruumis ja moodulis kasutamiseks
sõltuvalt lepingu tüübist: Üldteave, hierarhia, dokumendid / üksused.

Näide – raamleping (nähtavad vahekaardid on: Üldine teave, hierarhia, dokumendid):

Näide – Hinnaleping (nähtavad vahekaardid on: Üldine teave, hierarhia, üksused):
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Lepingu tööruum – vahekaart Üldteave

Vahekaardil Üldteave on loetletud kõik lepingu peamised atribuudid – tarnijad seda ei
saa redigeerida:
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Lepingu tööruum – vahekaart hierarhia

Vahekaardil hierarhia kuvatakse lepingute vaheline seos (vajaduse korral):
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Tööruum leping - vahekaart dokumendid

Vahekaardil dokumendid on loetletud kõik lepinguga seotud dokumendid – allpool ei
ole dokumente näha, kuna CW(contract workspace)-le ei ole määratud ühtegi
dokumenti, kuigi see on koht, kus dokumendid kuvatakse pärast O-I'le esitamist. Kui
neid on rohkem, saate alla laadida ZIP-kaustaks:
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Lepingute haldus - vahekaart üksused

Vahekaardil üksused kuvatakse kõik tooted vastavalt hinnakirjalepingule:
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Adobe e-SigNature

O-I kasutaja võib lepingule paluda elektroonilist allkirja.

O-I kasutajad saavad valida allkirjastamist vajavad dokumendid, tehes vastava märke
kastikesse, seejärel võivad nad alustada allkirjastamise protsessi vajutades „Aktiveeri e-
allkirjad“.

Teile saadetakse e-posti teel teavitus, kui O-I poolt on algatatud e-allkirja taotlus:
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Adobe e-SigNature

Kui dokumendi e-allkirja protsess on algatatud, suunatakse teid Adobe Acrobat Sign'i, kus
Tarnija poolne allkiri on nõutav O-I poolt ning välja toodud millisele dokumendile on vaja
esindaja andmeid või allkirja:

Lõpuks, kui mõlemad pooled allkirjastavad dokumendi, edastatakse Ivalua keskkonda
lepingu allkirjastamise kuupäev, kus dokument on allalaadimiseks saadaval ja märgistatud
olekuga "lõpetatud".



INTSIDENTIDE HALDAMINE JA 
KOOSTÖÖ PLAANID
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NAVIGATSIOON

Kõigi avatud tegevuste nimekiri on kättesaadav VALIDEERIMISED (1)

 INTSIDENTIDE HALDAMINE (2) – Annab võimaluse teavitada suhetes tarnijaga tekkivatest probleemidest.
 KOOSTÖÖKAVA (3) - annab võimaluse teha koostööd tarnijate ja sisemiste sidusrühmadega (sellised funktsioonid nagu insener, kvaliteet, 

logistika), et:
• intsidentide käsitlemine – parandusmeetmete kava
• tulemuslikkuse parandamine – parenduskava
• tarnijaga seotud riskide kontrollimine – riskimaandamiskava
• koostöö innovatsiooni valdkonnas – innovatsioonikava
• Töö uue tootearenduse suunas – uue toote sissejuhatus

Konkreetse intsidendi või koostööplaani avamiseks tuleks vajutada
pliiatsile (4). Üksikasjad leiate avatud aknast, kus on võimalik täita
konkreetseid andmeid.
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Kui tarnijana vaatate üle juhtumi üksikasjad, peaksite intsidendi kohta otsuse tegema:
 Keelduge (1) – kui te ei nõustu vahejuhtumiga. Tagasilükatud intsidentide korral kaasatakse Tarnija Kvaliteedijuht, kes võib

saata mõningast lisateavet.
 Kinnitage (2) – kui nõustute vahejuhtumiga.
Koos otsusega lisage juurde täiendavad kommentaarid koos otsuse põhjendusega (3) ja lisadega (4).

3. Ja 4. taseme intsidentide korral lisage alati RCCA(Root Cause & Correcive Action) aruanne koos
uurimistulemuste ja parandusmeetmete kindlaksmääramisega.

INTSIDENTIDE JUHTIMINE

Kui juhtumiga on seotud mis tahes kulud, näete
summat „tekkinud kogukulude” all.
Kulud võivad olla kalkulatsiooni staatuses, 
siis kajastatakse need intsidendi kirjelduses ja 
ajakohastatakse hiljem.

Kulutustega seotud vahejuhtumi korral
lisage manusena KREEDITARVE (4).
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INTSIDENTIDE HALDAMINE

Palun pidage kinni järgmisest ajakavast

Teabe kättesaamise
vastamise aeg

2 päeva

RCCA raport
15 päeva

Vahejuhtum 
lõpetus

SEOTUD PARANDUSMEETMETE KAVA

Sõltuvalt juhtumitest võidakse küsida parandusmeetmete kava Tarnija Kvaliteedi Osakonna poolt (I).

Kui juhtumiga on seotud parandusmeetmete
kava, siis ei saa intsidenti enne
parandusmeetmete heakskiitmist lõpetada. Ilmub
blokeerimisteade. Parandusmeetmete kava 
tuleks esitada enne intsidendi lõpetamist (2).
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KOOSTÖÖPLAAN

Iga koostöökava plaan sisaldab üldteavet üksikasjadega (1) ja konkreetse plaani jaoks määratud isikuid ülesande kohta (2). Tarnijana peaksite tegema
otsuse koostööplaani kohta: Keelduma, kui te ei nõustu, või esitama, kui olete plaani heaks kiitnud. Kui soovite tehtud muudatused
salvestada, peaksite tööülesandeid värskendama ja klõpsama nuppu „Save” (Salvesta) ning teavitama O-I-d plaani värskendustest.

Vahekaardi meeskond ja tööülesanne alt leiate, milline ülesanne teile määrati (3) ja saate tööülesannet redigeerida, klõpsates pliiatsil (4).  
Tarnijana peaksite täitma nõutud ülesande (4), uuendama olekut (5) ja esitama nõutud tõendid. 
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KOOSTÖÖPLAAN

Tööülesande muutmise aknas saate uusi ülesandeid lisada nupuga „Salvesta ja uus” (1). Teile määratud konkreetse ülesande puhul peaksite 
tööülesande olekut värskendama (2), lisama tööülesandele kommentaare (3), vajadusel lisama manusi (4) ja värskendatud täitmiskuupäevi (5).  



ECOVADISE KUTSED
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Mis on Ecovadis?
EcoVadis on jätkusuutlikkuse hindamise ettevõte, mille O-I on valinud
meie jätkusuutlike hanke algatuste toetamiseks.

Valitud tarnijad, kes kuuluvad O-I projekti rakendusalasse, võivad saada Ivalua kaudu kutse programmis
osaleda.

Ivalua platvormi kaudu kutsutud hindamisprotsessi, mis lõpeb reitinguga, haldab täielikult ettevõte
Ecovadis.

O-I eeldab, et valitud tarnijad registreerivad projekti ja saavad reitingu õigeaegselt. Praeguses etapis ei
ole hinde tase kriitiline.

Lisateavet Ecovadise, hindamisprotsessi, kulude ja tulude kohta saate Ecovadis'e kodulehelt või
kontakteeruge O-I-ga


