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Introduzione

• Compilazione Form base di registrazione

• Compilazione Questionario Generale di 

Qualifica

• Compilazione Questionario Specifico di 

Tipologia

• Come allegare un documento

• Come impostare data scadenza di un 

documento

• Finalizzazione Questionario Generale

• Selezione categorie merceologiche

• Compilazione Form specifico

• Finalizzazione Autocandidatura

• Ricezione Credenziali

• Primo accesso a sistema

• Accettazioni Condizioni Portale

• Personalizzazione della Password

• Accesso a sistema: Via Email

• Accesso a sistema: da Home page 

portale

• Compilazione Questionario

• Aggiornamento della 

Classificazione

• Gestione Profilo
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Il fornitore ha la possibilità di candidarsi autonomamente come fornitore Engie, il processo ha inizio sulla home page del sistema.

Dalla home page cliccare 
sul link «Registrati».
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Completare i dati di 
registrazione, i campi 

contrassegnati dall’asterisco 
rosso (*) sono obbligatori.

Barra di Avanzamento del 
processo di registrazione
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Completare i dati di 
registrazione, è 

estremamente importante 
che l’indirizzo email 

inserito nella sezione 
«Informazioni utente» sia 

corretto in quanto il 
sistema vi invierà le 

credenziali di accesso. Una 
volta terminato cliccare sul 

pulsante «Salva».
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Completare i dati di registrazione supplementari, dalle risposte inserite in questa fase dipenderanno le informazioni richieste agli step
successivi. Una volta terminato cliccare sul pulsante «Salva e Continua».

NB. E’ necessario selezionare almeno un’opzione dal menù a tendina della Tipologia Azienda. L’opzione «NESSUNA DELLE
PRECEDENTI» va selezionata SOLO in caso di risposta positiva alla domanda START UP.
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Il fornitore dovrà inserire a sistema i dati richiesti, le domande contrassegnate da un asterisco rosso (*) sono obbligatorie.

Completare i dati di registrazione 
supplementari. Una volta terminato 

cliccare sul pulsante «Salva e continua» 
per proseguire.

NB. Si può navigare tra i questionari 
cliccando sulla barra di avanzamento, il 
portale mostrerà i questionari 
disponibili
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Qualora fosse richiesta l’aggiunta di un allegato seguire i seguenti passaggi:

Cliccare sul link «+ Clicca per 
allegare un file».

Il sistema aprirà un popup dal 
quale sarà possibile 

selezionare un file in locale, 
cliccando su «Seleziona file da 
caricare»; oppure utilizzare la 
funzionalità drag-and-drop e 
inserire il file direttamente 
trascinandolo nel riquadro 

azzurro.
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Il sistema mostrerà l’allegato 
selezionato nel riquadro 

azzurro, per confermare la 
sezione cliccare sul pulsante 

«Conferma».
Una volta confermato il 

sistema chiuderà 
automaticamente la pagina di 
pop-up e l’allegato sarà visibile 

sulla pagina di registrazione.
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Qualora fosse richiesta la definizione di una data di scadenza per un certificato allegato seguire i seguenti passaggi:

Cliccare sul campo data 
dedicato e selezionare la data 

di scadenza dal calendario. 
Una volta selezionata la 

scadenza verrà riportata in 
associazione all’allegato.

4
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Inserire le informazioni 
richieste e per proseguire 

cliccare sul pulsante «Salva e 
conferma».
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Espandere l’alberatura e indicare 
le categorie di interesse 

selezionando il flag dedicato, per 
proseguire cliccare sul pulsante 
«Conferma selezione corrente».

Il fornitore ha la possibilità di selezionare più di una categoria merceologica
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A seconda delle categorie merceologiche selezionate il sistema potrebbe mostrare domande aggiuntive.

Rispondere alle domande e, 
per proseguire, cliccare sul 

pulsante «Salva e continua».



Manuale d’utilizzo Fornitore

© Copyright 2018 Jaggaer – All Right Reserved JAGGAER

Autocandidatura

15

Sulla pagina «Conferma registrazione» il sistema mostrerà un messaggio di conferma avvenuta registrazione e attivazione dell’account.
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Entro il termine della registrazione il sistema invierà via mail la conferma di attivazione dell’account e le credenziali per accedere a 
sistema.

Esempio di Mail di Benvenuto

Esempio di Mail di Conferma 
attivazione Profile (Ricevuta 
solo dopo aver completato 

l’iter di registrazione)

16
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17
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Al primo accesso sarà 
necessario accettare le 

Condizioni Generali, 
Commerciali, di Adesione e sul 
trattamento dei dati personali, 
quindi cliccare su «Continua».
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Inserire la nuova password e cliccare su «Inizia». Possibile accedere alla 
piattaforma e proseguire con le proprie attività.
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Il fornitore può ricevere una mail dal Portale Engie in cui si richiede di accedere a sistema e completare dei questionari 
e/o aggiornare le categorie merceologiche. E’ possibile accedere al questionario in due modi:
1. direttamente dalla mail, cliccando sul link presente nel testo, in questo modo vi verranno richieste le credenziali, e 

dopo di che si presenterà il primo dei questionari da compilare;
2. accedendo dal portale, inserendo username e Password, e poi dalla Dashboard

Inserire Credenziali d’accesso
Selezionare il primo 

Questionario e iniziare la 
compilazione.
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Dalla home page, 
accedere a sistema 

utilizzando le 
credenziali

Selezionare Opzione 
Modulo di Qualifica 

Generale

Spostarsi sul menù di destra, 
dalla sezione Mia Azienda (1) 

selezionare l’opzione 
Valutazioni (2) quindi 

Valutazioni Modificabili (3).

1

2

3
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Selezionare la Valutazione 
Modificabile da 

Compilare/Aggiornare

Cliccare sul primo Form quindi 
su Modifica e procedere con la 
compilazione/aggiornamento 

del form
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Completare i dati di registrazione supplementari, dalle risposte inserite in questa fase dipenderanno le informazioni richieste agli step
successivi. Una volta terminato cliccare sul pulsante «Salva e Continua».

NB. E’ necessario selezionare almeno un’opzione dal menù a tendina della Tipologia Azienda. L’opzione «NESSUNA DELLE
PRECEDENTI» va selezionata SOLO in caso di risposta positiva alla domanda START UP.
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Il fornitore dovrà inserire a sistema i dati richiesti, le domande contrassegnate da un asterisco rosso (*) sono obbligatorie.

Completare i dati di registrazione 
supplementari. Una volta terminato 

cliccare sul pulsante «Salva e continua» 
per proseguire.

NB. Si può navigare tra i questionari 
cliccando sulla barra di avanzamento, il 
portale mostrerà i questionari 
disponibili
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Ai fini di completare la valutazione, Engie potrebbe richiedere oltre alla compilazione dei questionari anche l’aggiornamento della
Classificazione, essa consiste nella selezione di una (o più) categorie merceologiche dall’albero di Classificazione di Engie.
In quel caso all’accesso in piattaforma le sarà mostrata una schermata simile, le opzioni possibili sono due:

1. Aggiorna Classificazione, aprirà l’albero merceologico di Engie e permetterà la selezione di una (o più) categorie, nel caso in cui le
categorie selezionate contengano delle domande specifiche (certificazioni, autorizzazioni ecc…) il portale vi mostrerà il
questionario che andrà completato;

2. No, lo farò più tardi, permette di posticipare la classificazione ad un futuro accesso. Questa opzione rinvierà la selezione delle

categorie all’accesso successivo, NB. questa pagina si presenterà nuovamente fino a quando la classificazione non
sarà completata.
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Dalla Home Page, cliccare su Gestione 
Profilo per accedere al form di 

registrazione o alla modifica della 
password
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1. Dati di Registrazione: per aggiornare il form con Dati Anagrafica Azienda e Anagrafica
contatto principale come email che riceve le comunicazioni da portale;

2. Storico delle Modifiche: mostra i dettagli delle modifiche che sono state apportate al profile
(es. Data di registrazione, gestione categorie merceologiche ecc…;

3. Dati di registrazione Supplementari: Accede ai questionari Specifici compilati in fase di
registrazione (NB. SOLO modalità visibilità);

4. Scheda Iscrizione Albo Fornitore Engie: Contiene i dati di iscrizione albo e le condizioni
commerciali (sia Consultazione che Aggiornamento)

5. Stato Azienda: Dettaglio di accesso alla piattaforma

6. Risposta: Il dettaglio di tutte le domande compilate sul portale e le relative risposte
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