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ZAWARTOŚĆ

Korzystanie z portalu jako dostawca

Działania dostępne dla dostawcy

Ocena dostawcy

Jakość dostawcy (reklamacje, plany współpracy, nowe
uruchomienia/kwalifikacje)
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Jako Dostawca u z y s k u j e s z d o s t ę p do Portalu za pośrednictwem publicznej strony logowania

• Po zarejestrowaniu się otrzymasz wiadomość e-mail z loginem i hasłem tymczasowym
hasłem.
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Przy pierwszym logowaniu musisz:
• Zaakceptować warunki korzystania z Portalu Ivalua.
• Zmienić hasło.

Przy pierwszym logowaniu musisz zaakceptować warunki
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Zostaniesz przekierowany na stronę główną Portalu

• Zawartość strony głównej można skonfigurować.
• Dane są poufne: Każdy dostawca może zobaczyć tylko swoje dane.
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• Jeśli Twoja firma jest identyfikowana jako korporacja, i współpracuje z O-I z kilku lokalizacji, każda
z nich jest ustanowiona jako odrębny dostawca w Ivalua.

• W takim przypadku dane każdego odrębnego dostawcy będą wydzielone
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W przypadku kilku kont dostawcy możesz przełączać się między kontami
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• Dostawcy mają ograniczony dostęp w porównaniu z użytkownikami O-I. Zazwyczaj widzą mniej opcji w menu.
• Wyświetlane menu zależą od modułów włączonych w aplikacji.

Menu dostawcy różni się od menu użytkowników O-I
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Dostęp do workflow i zadań z kalendarza

W menu rozwijanym poniżej swojego loginu możesz:

• Delegować zadania poprzez zakładkę Mój Profil.



9

©
20

20
 Iv

al
ua

Dostęp do workflow i zadań z kalendarza

Po kliknięciu ikony dzwonka obok swojego loginu możesz:
• Przejść do oczekujących zatwierdzeń (w toku walidacji)
• Przejść do zadań z kalendarza (zaplanowane zadania)
• Przejść do powiadomień (zaproszenia do RFx, reklamacje, …)

9



DZIAŁANIA DOSTĘPNE DLA 
DOSTAWCY
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Aby zachować dane dostawcy, przejdź do punktu Informacje ogólne. >   Arkusz spółki

• Szczegóły w dedykowanym dokumencie.
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Aby odpowiedziećna RFI, przejdź do Informacje ogólne > Zapytania o informacje



13

Aby odpowiedzieć na RFx, przejdź do Sourcingi > Prośba o podanie informacji i ceny
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• Publiczne RFx to te, w których część informacji jest dostępna dla
niezaproszonych dostawców. Są one powszechne w sektorze publicznym.

Jeśli istnieją publiczne RFx, możesz je przejrzeć i poprosić o  zaproszenie
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Dostawcy mogą współpracować przy tworzeniu umów
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Dostawcy mogą widzieć reklamacje i uczestniczyć w planach współpracy

• Dostawcy mogą zobaczyć reklamacje zarejestrowane przez Kupujących w ich dostawach lub
zamówieniach.

• Dostawcy mogą zobaczyć przypisane im zadania w planach współpracy.



ZMIANA/AKTUALIZACJA DANYCH 
FIRMY
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Zmiana danych firmy
W każdej chwili możesz dokonać następujących zmian/aktualizacji:

• Informacje o firmie

• Kontakty

• Dokumenty i certyfikaty

• Informacje P2P

• Wskaźniki finansowe

• Kwalifikacje

Po zalogowaniu, pierwszym krokiem jest natychmiastowe
sprawdzenie / uzupełnienie / korekta wszystkich danych
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Zmiana danych firmy (informacje o firmie)

• Wprowadź przyczynę żądania zmiany

• Wszystkie edytowalne pola mogą podlegać 
żądaniu zmiany

• Zwróć uwagę na komunikaty ostrzegawcze

• Wprowadź numer Duns. Jeśli nie masz numeru 
Duns, proszę złożyć wniosek, korzystając z 
następujących linków:

• Formularz Excel jest dostępny na stronie 
http://vendors.o-i.com

Duns Registration
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Zmiana danych firmy (kontakty)

Aby korzystać z portalu Ivalua konieczne jest uzupełnienie co najmniej jednego kontaktu/użytkownika.        
Możliwe jest utworzenie wielu kont użytkowników w zależności od ich roli

• Wprowadź nazwę kontaktów i ich role (każda
osoba otrzyma swój własny login i hasło)

• Użytkownicy mogą być przypisani do 
specyficznych działań (np. sprzedawca, który
otrzyma ofertę spot, inżynier jakości, aby 
otrzymać kwestionariusz audytu) 
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Zmiana danych firmy (dokumenty i certyfikaty)

Możesz dołączyć dowolny dokument lub certyfikat.

Niektóre dokumenty są obowiązkowe (oznaczone *)
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Zmiana danych firmy (Informacje P2P)

• Możesz aktualizować informacje bankowe we 
własnym zakresie

• Zmian można dokonywać we wszystkich
edytowalnych polach

Po wprowadzeniu zmian kliknij przycisk 
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Zmiana danych firmy (homologacje)

Możesz aktualizować: 

• Listę krajów, z którymi możesz
współpracować

• Materiały, które możesz dostarczyć

• Numery referencyjne klienta
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Zmiana danych firmy (rejestr zmian)

• Na tej karcie można zobaczyć żądane zmiany
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Operacje, których dostawcy nie mogą wykonać

Dostawcy nie mają dostępu do:
• Danych innych dostawców, mimo że mają te same homologacje.
• Ogólnej oceny wydajności.
• Zapotrzebowań zakupowych (widoczne są tylko zamówienia).
• Wnioskowania o odnowienie kontraktu.
• Wnioskowania o dostęp do RFxów, które nie są publiczne, jeśli nie 

zostały do nich zaproszone.

Łącze bazy danych szkoleń Ivalua do dodania



KWESTIONARIUSZE
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Rodzaje kwestionariuszy

Dostawcy mogą zostać poproszeni o udzielenie odpowiedzi poprzez
kilka rodzajów kwestionariuszy:
• RFX – informacje, propozycje, oferty

• Audyty – w celu zapewnienia wkładu w ocenę dostawcy lub przygotowania podstawy do 
audytu właściwego

• Gromadzenie danych – bezpieczeństwo IT, zrównoważony rozwój, emisje, itp.

• Badania satysfakcji dostawców

Kwestionariusze mogą się różnić formą (pytania zamknięte/otwarte, 
wybór z listy, zaznaczenie pola, …) metodologia odpowiadania jest 
taka sama dla wszystkich. 
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Jak uzyskać dostęp?
Powiadomienia pojawiają się pod ikoną dzwonka (1)

Są one widoczne w podmenu Moje bieżące zatwierdzenia (2)

Opis może się różnić w zależności od rodzaju kwestionariusza (3)

Przejdź do kwestionariusza, klikając ołówek lub opis obiektu (4) 1

2

3

4
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Jak odpowiadać?
Dostęp do kwestionariusza można uzyskać bezpośrednio (2) lub za pośrednictwem pliku Excel.

W przypadku bezpośredniego dostępu odpowiedzi muszą być podane bezpośrednio w systemie

W przypadku korzystania z programu Excel odpowiedzi można udzielać w trybie offline

1
2
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Jak odpowiadać?
Odpowiedzi w systemie należy udzielić na wszystkie pytania. Dodatkowe pola oznaczone gwiazdką (np. Komentarze) 
także są obowiązkowe (1)

Aby przejść do następnego pytania, kliknij przycisk Dalej (2)

Po zakończeniu kliknij przycisk Wyślij (3)

Formularz można wypełnić w kilku sesjach

Użyj przycisku Zamknij (4), aby zapisać 
formularz bez przesyłania.

2

34

1
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Jak odpowiadać?
W przypadku odpowiadania za pomocą programu Excel, należy podać informacje zwrotne na wszystkich 
otwartych kartach (x1).

Wszystkie białe (edytowalne) komórki są obowiązkowe (2)

Po sfinalizowaniu plik jest zapisywany w tej samej nazwie i formacie.

Następnie można go zapisać w Ivalua (3) i przesłać (4)

1

2

3

4



ZARZĄDZANIE OFERTAMI
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Aby odpowiedzieć na RFx, przejdź do projektu, na który będziesz ofertował
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Sprawdź ogólne informacje o projekcie
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W pierwszym kroku, potwierdź odbiór zapytania ofertowego
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Aby odpowiedzieć na RFx, wypełnij formularz
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Aby odpowiedzieć na RFx, wypełnij formularz (kolejne kroki)
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W ostatnim kroku potwierdź złożenie oferty



ZARZĄDZANIE UMOWAMI
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Portal dostawców - zatwierdzenia
Umowy widoczne są w sekcji ‘Zatwierdzenia’ (Validations) w panelu sterowania portalu dostawców:
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Zarządzanie kontraktem - dokument umowy
Aby edytować umowy, kliknij pozycję, wyświetli się okno dokumentu.

Na górze znajdziesz aktywne przyciski do wykonywania następujących czynności:

• POBIERZ otrzymany dokument, 
• ZATWIERDŹ umowę, jeśli nie są wymagane żadne zmiany, 
• Lub zaproponuj zmiany poprzez EDYCJĘ.

Widoczne są główne informacje o dokumencie i linki, z którymi powiązany jest dokument OBSZARU 
ROBOCZEGO KONTRAKTU:
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Zarządzanie umowami – dokument umowy
Aby wyświetlić dokument umowy (oryginalna wersja zaproponowana przez O-I), należy użyć okna podglądu:
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Kontrakty -> Zarządzanie umowami
Aby przeglądać obszary robocze umowy, użyj menu: UMOWY i ZARZĄDZANIE UMOWAMI:
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Kontrakty -> Zarządzanie umowami
OBSZARY ROBOCZE KONTRAKTOWE (CTRXXXXXX, gdzie X oznacza 
cyfrę) zostaną wyświetlone w formie listy – kliknij pozycję, aby wyświetlić szczegóły:



45

Zarządzanie kontraktami – dodatkowe zakładki
Następujące zakładki są dostępne w dowolnym obszarze roboczym kontraktu i do 
wykorzystania w module, w zależności od typu kontraktu: Informacje ogólne, 
Hierarchia, Dokumenty / Pozycje.
Przykład – Umowa główna (zakładki: Informacje ogólne, hierarchia, dokumenty):

Przykład – Umowa cennika (widoczne zakładki to: Informacje ogólne, hierarchia, pozycje):
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Obszar roboczy Kontrakt – zakładka Informacje ogólne

Zakładka Informacje ogólne zawiera wszystkie główne atrybuty kontraktu – Dostawca
nie może jej edytować:
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Obszar roboczy kontraktu – zakładka Hierarchia

Zakładka Hierarchia wyświetla powiązanie między kontraktami (jeśli dotyczy):
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Obszar roboczy kontraktu - zakładka Dokumenty

Na karcie Dokumenty znajdują się wszystkie dokumenty związane z Umową –
poniżej żadne dokumenty nie są widoczne, ponieważ żaden z nich nie jest przypisany
do tej umowy.Większą ilość dokumentów można pobrać jako folder ZIP:



49

Obszar roboczy Kontrakt - zakładka Pozycje

W zakładce Pozycje znajdują się wszystkie pozycje powiązane z typem umowy 
cennika:
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Podpis elektroniczny firmy Adobe

Użytkownik O-I może chcieć zastosować podpis elektroniczny do umowy.

Użytkownicy O-I mogą wybrać dokumenty wymagające podpisu, zaznaczając odpowiednie
pole, a następnie mogą kliknąć „Aktywuj e-podpisy”, aby zainicjować proces podpisania
umowy.

Zostaniesz powiadomiony za pośrednictwem poczty elektronicznej, gdy żądanie podpisu
elektronicznego zostanie wygenerowane przez O-I:
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Podpis elektroniczny firmy Adobe
Po zainicjowaniu procesu podpisu elektronicznego dla dokumentu użytkownik zostanie
przekierowany do logowania się do programu Adobe Acrobat Sign, gdzie sygnatariusz
Dostawcy zostanie przypisany przez O-I wszędzie, gdzie na dokumencie będzie wymagane
zatwierdzenie parafką lub podpisem:

Wreszcie, gdy obie strony podpiszą dokument, data podpisania zostanie przekazana Ivalua,
dokument będzie dostępny do pobrania, a także oznaczony statusem „sfinalizowany”.



ZARZĄDZANIE REKLAMACJAMI I 
PLANY WSPÓŁPRACY
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NAWIGACJA

Lista wszystkich otwartych działań jest dostępna w WALIDACJACH (1) 

 ZARZĄDZANIE REKLAMACJAMI (2) – Daje możliwość zgłaszania problemów powstałych w związku z dostawcą. 
 PLAN WSPÓŁPRACY (3) - daje możliwość współpracy z dostawcami i wewnętrznymi interesariuszami (funkcje takie jak inżyniering, jakość, 

logistyka) w celu: 
• rozwiązywanie incydentów – plan działań naprawczych
• poprawa wydajności – plan poprawy
• kontrola ryzyka dostawcy – plan łagodzenia skutków
• współpraca nad innowacjami – plan innowacji
• Praca na rzecz rozwoju nowych produktów – wprowadzenie nowego produktu

Aby otworzyć konkretny incydent lub plan współpracy, należy kliknąć
ikonę ołówka (4). Szczegóły znajdziesz w otwartym oknie z 
możliwością wypełnienia konkretnych danych. 
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Jako Dostawca, po przeglądzie szczegółów incydentu, powinieneś podjąć decyzję o incydencie: 
 Odrzuć (jeśli nie zgadzasz się z incydentem). W przypadku odrzuconego incydentu kierownik ds. jakości dostawcy będzie zaangażowany i

może wrócić z dodatkowymi informacjami.
 Zatwierdź (2) – jeśli zgadzasz się z incydentem. 
Wraz z decyzją prosimy o dodanie uwag wraz z uzasadnieniem decyzji (3) i załącznikami (4). 

W przypadku incydentu o stopniu ważności 3 i ważności 4 należy zawsze dołączyć raport RCCA
(główna przyczyna i działanie naprawcze) z wynikami badania i określeniem działań naprawczych.

ZARZĄDZANIE INCYDENTAMI

Jeśli jakiekolwiek koszty będą związane z 
incydentem, zobaczysz kwotę w „całkowitym koszcie 
poniesionym”. 
Koszty mogą być w trakcie kalkulacji, a następnie 
zostaną podane w opisie zdarzenia i zaktualizowane 
później. 

W przypadku incydentu związanego z kosztami
należy dołączyć NOTĘ KREDYTOWĄ
jako załącznik (4).



55

ZARZĄDZANIE INCYDENTAMI

Prosimy o przestrzeganie następujących ram czasowych

Data 
potwierdzenia

2 dni

Raport RCCA
15 dni

Zamknięcie
reklamacji

POWIĄZANY PLAN DZIAŁAŃ NAPRAWCZYCH

W przypadku określonych incydentów przez Zespół ds. jakości Dostawcy może zostać otwarty plan działań naprawczych.  

Jeśli z incydentem będzie powiązany plan działań
naprawczych, nie można go zamknąć przed
zatwierdzeniem działania naprawczego. Pojawi się
ostrzeżenie o zablokowaniu. Plan działań
naprawczych powinien zostać ukończony przed
zamknięciem incydentu (2).
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PLAN WSPÓŁPRACY

Każdy typ planu współpracy będzie zawierał ogólne informacje ze szczegółami planu (2) oraz zespołem i zadaniami przypisanymi do konkretnego planu
(1). Jako dostawca powinieneś podjąć decyzję o planie współpracy: Odrzucić, jeśli się nie zgadzasz lub wyrazić zgodę, jeśli zatwierdzisz
plan. Należy zaktualizować zadania i kliknąć przycisk „Zapisz”, gdy chcesz zapisać wprowadzone zmiany i powiadomić O-I o
aktualizacjach planu.

W zakładce Zespół i zadania znajdziesz zadanie, które zostało Ci przypisane (3),zadanie można edytować, klikając ołówek (4).  Jako Dostawca 
należy wykonać wymagane zadanie (4), zaktualizować status (5) i dostarczyć wymagane dowody. 
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PLAN WSPÓŁPRACY

Nowe zadania można dodawać w oknie edycji za pomocą przycisku „Save & New” (Zapisz i Nowy). W przypadku określonego zadania 
przypisanego do użytkownika należy zaktualizować stan zadania (2), dodać komentarze do zadania (3), dodać załączniki (4) i zaktualizować 
daty wykonania (5).  



ZAPROSZENIA ECOVADIS
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Czym jest Ecovadis?
EcoVadis to firma ratingowa, która została wybrana przez O-I do wspierania naszych inicjatyw w 
zakresie zrównoważonego rozwoju.

Do wybranych dostawców, którzy są objęci projektem O-I, możemy zwrócić się za pośrednictwem 
Ivalua z zaproszeniem do udziału w programie.

Po zaproszeniu za pośrednictwem platformy Ivalua proces oceny, który kończy się ratingiem, jest w 
pełni zarządzany przez firmę Ecovadis.

O-I oczekuje, że wybrani dostawcy zarejestrują się w projekcie i uzyskają ocenę w odpowiednim czasie. 
Na tym etapie projektu poziom punktacji (rating) nie jest krytyczny.

Aby uzyskać więcej informacji na temat Ecovadis, procesu oceny, kosztów i korzyści, przejdź do strony 
głównej Ecovadis lub skontaktuj się z O-I.


