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QUESTIONARI DI QUALIFICA
Dopo la registrazione su Ariba Network, il fornitore potrà ricevere da Edison una mail che lo invita a compilare 
i questionari di qualifica per una determinata Categoria Merceologica. I questionari che dovrà compilare 
sono: il Questionario Generale ed il Questionario per Categoria, uno per ogni categoria per la quale è invitato 
a richiedere la qualifica.

Questo è un 
esempio di email 
che il fornitore 
riceverà nella 
propria casella 
postale: nella email 
è presente il link 
per collegarsi 
direttamente ai 
questionari di 
qualifica.
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In alternativa, il fornitore può effettuare il login con il proprio account sul portale Ariba e si ritroverà nella 
pagina iniziale; in fondo alla pagina si trova la sezione «Processi del ciclo di vita fornitore».

In questa sezione troverà 
i processi in corso, tra cui 
quello di Qualifica a cui è 
stato invitato 
recentemente.
Cliccare su «Visualizza» 
per andare all’interno 
del processo di qualifica.

QUESTIONARI DI QUALIFICA
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Una volta entrati nel processo di qualifica desiderato, per una più corretta visualizzazione dei vari questionari 
da compilare, bisogna cliccare sull’icona       e togliere la spunta alla voce «Prodotto».

QUESTIONARI DI QUALIFICA
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Il sistema visualizzerà i due questionari da compilare e inviare al team di qualifica Edison: questionario 
Generale e questionario per Categoria.
Per iniziare la compilazione, basterà cliccare su uno dei due; non c’è obbligo di precedenza tra l’uno e l’altro, 
l’importante è che siano compilati ed inviati entrambi.

QUESTIONARI DI QUALIFICA
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Di seguito un dettaglio delle sezioni che fanno parte del Questionario Generale:

1. Area d’azione: Aree geografiche in cui il fornitore svolge servizi/prestazioni o dove consegna prodotti/beni ecc.;
2. Sedi Operative: Dati della sede legale (riportati in automatico da compilazioni precedenti), se occorre si possono 

aggiungere i dati di altre sedi operative.
3. Contatti: Contatti del fornitore (riportati in automatico da compilazioni precedenti), se necessario si possono aggiungere 

altri contatti.

COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA
4.   Mezzi e Attrezzature: Se il fornitore dispone di mezzi ed attrezzature dovrà inserire «Sì» come risposta e 
compilare i campi complementari che compariranno automaticamente (Allegare un file con le informazioni 
dei mezzi, attrezzature ecc.; domanda su manutenzione macchine ed attrezzature), se non ne dispone, 
indicare «No».

5.   Sicurezza: In questa sezione devono essere riportati, per i precedenti 3 anni, i seguenti dati: Numero di 
persone iscritte a libro matricola, Monte ore globale, Numero infortuni, Somma giorni di assenza dovuti agli 
infortuni e Infortuni mortali. Questi dati serviranno per il calcolo degli indici di sicurezza che il sistema eseguirà 
quando si invia il questionario.
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

6.   Certificazioni e qualità: Il fornitore deve inserire Certificazioni dei seguenti ambiti: Qualità, Ambiente, 
Sicurezza, Energia e Altre certificazioni. Se il fornitore dispone dei certificati richiesti, indica «Sì» come 
risposta e dovrà caricare l’allegato della certificazione cliccando su «Dettagli» (slide seguente), in caso 
contrario basterà indicare «No».
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

Se il fornitore è in possesso del certificato, una volta cliccato su «Dettagli» si apre la seguente finestra in cui 
bisogna inserire obbligatoriamente i dati richiesti e caricare un allegato della certificazione in oggetto, se 
necessario si può anche aggiungere una descrizione.
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

7.   Sostenibilità: Domande riguardanti l’ambito della Sostenibilità, la cui risposta eventuale «Sì» richiede 
l’inserimento di documento allegato.
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

8.   Documentazione: Sezione che richiede l’inserimento di documenti: Camerale e dichiarazione di Integrity 
Check; per entrambi specificare la data di emissione/decorrenza del documento.
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

Se il forntiore ha la necessità di chiedere informazioni ad Edison, potrà farlo tramite il pulsante «Crea messaggio» per 
inivare un messaggio al  Team Qualifica: a questo messaggio si potrà allegare un file, se necessario, e poi 
sottomettere cliccando su «Invia». 
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

Al termine della compilazione del questionario il sistema offre la possibilità di Inviare o Salvare in bozza il questionario 
(e riprenderlo in un secondo momento) e di creare un messaggio per il team di qualifica.

Se si sceglie di Inviare il questionario, il sistema chiederà una conferma, cliccando su «OK» si procede all’invio definitivo.
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

Dopo che il questionario Generale è stato completato ed inviato, il suo stato risulterà «In attesa di 
approvazione».
Per compilare il Questionario per Categoria, cliccare sul titolo :
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

Nel questionario per Categoria, si trovano tre sezioni:
1.   Referenze degli ultimi 3 anni: questa sezione contiene tre sottosezioni (1.1 – 1.2 – 1.3) con gli stessi 
campi, infatti sono richiesti i dati delle referenze degli ultimi tre anni; nella sezione 1.4 «Altre referenze» 
è possibile inserire referenze precedenti agli ultimi tre anni.
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

2. Allegare file: in questa sezione si possono allegare file/documenti contenenti maggiori informazioni relative 
alle referenze della vostra azienda.

3. Sicurezza – Indici: in questa sezione non si devono inserire dati, ma sono presenti gli indici che saranno 
calcolati automaticamente dal sistema una volta inviato il questionario; il calcolo viene svolto utilizzando i 
dati inseriti nella sezione 5 del questionario generale. 
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COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

Anche in questo caso, al termine della compilazione il sistema offre la possibilità di Inviare o Salvare in bozza il 
questionario (e riprenderlo in un secondo momento) e di creare un messaggio per il team di qualifica.

Se si sceglie di Inviare il questionario, il sistema chiederà una conferma, cliccando su «OK» si procede all’invio definitivo.



C1 Confidential

|  18

COMPILAZIONE QUESTIONARI DI QUALIFICA

Una volta inviato anche il secondo questionario, si ritorna automaticamente alla schermata iniziale dove si 
può notare che entrambi i questionari compilati ed inviati avranno lo stato «In attesa di approvazione»: il 
team di qualifica Edison analizzerà e valuterà i questionari. Al termine di questa fase di valutazione, il 
fornitore riceverà una mail di comunicazione dell’avvenuta approvazione o meno della qualifica.
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RINNOVO DELLA QUALIFICA

La qualifica ha una validità di 3 anni, allo scadere il fornitore potrà essere invitato da Edison a rinnovare la qualifica, 
inviando al fornitore i questionari da aggiornare per richiedere il rinnovo.

In caso di rinnovo di qualifica, il fornitore dovrà sicuramente aggiornare il questionario di categoria (aggiornamento delle 3 
referenze relative agli ultimi 3 anni). Inoltre, riceverà e dovrà aggiornare anche il questionario Generale nel caso vi fossero 
informazioni per le quali Edison richiede un aggiornamento.

Nel caso in cui si sia invitati a rinnovare una qualifica, si riceverà una email con cui si viene invitati alla compilazione dei 
questionari: come per la prima compilazione, il forntiore troverà i questionari nella pagina iniziale e, cliccando sui nomi, 
potrà entrarvi e aggiornarli con la stessa modalità descritta precedentemente.

Una volta aggiornati, i questionari potranno essere inviati premendo il pulsante «invia».



C1 Confidential

|  20

SCADENZA DEI CERTIFICATI – PROMEMORIA PRE-SCADENZA

In prossima della scadenza (circa 1 giorno prima) dei certificati caricati nel questionario di qualifica generale, il fornitore 
riceverà la seguente mail all’interno della quale gli viene ricordato che è presente un certificato che sta per scadere e 
tramite la quale si invita lo stesso a caricarne uno nuovo. All’interno della mail è presente il titolo del certificato, la data di 
scadenza dello stesso ed il rimando al link del Business Network di Ariba tramite il quale procedere a caricare un nuovo 
certificato.

Esempio di mail che riceve il fornitore
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SCADENZA DEI CERTIFICATI – PROMEMORIA CERTIFICATO SCADUTO

Se alla ricezione della mail pre-scadenza, il fornitore non ha dato seguito e quindi non ha caricato il nuovo certificato, SAP 
ARIBA invia un’ulteriore notifica nel momento in cui il certificato risulta scaduto e non sostituito con uno in corso di 
validità. Anche in questo caso vi è una notifica via mail al fornitore. La mail contiene il titolo del certificato ed il rimando al 
link del Business Network di Ariba tramite il quale procedere a caricare un nuovo certificato

Esempio di mail che riceve il fornitore
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SCADENZA DEI CERTIFICATI – PROCEDURA AGGIORNAMENTO CERTIFICATI 1

Nel momento in cui il fornitore riceve le mail di cui prima, per poter procedere con l’aggiornamento dei certificati basterà 
cliccare sul rimando al link presente nelle mail di cui prima. Così facendo, il fornitore sarà rimandato al Business Network e  
verrà invitato ad inserire le proprie credenziali per accedere.

Dopo aver fatto accesso al proprio account, in automatico si aprirà il 
questionario all’interno del quale vi è il certificato scaduto. Per poter 
procedere con l’aggiornamento del certificato, sarà necessario cliccare su 
‘Riesamina Risposta’  evidenziato in verde di seguito
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SCADENZA DEI CERTIFICATI – PROCEDURA AGGIORNAMENTO CERTIFICATI 2

Quindi, se non è necessario modificare altre informazioni oltre ai certificati scaduti, sarà necessario posizionarsi nella 
sezione 6 del questionario e cliccare su ‘Dettagli’ in corrispondenza del certificato scaduto. 
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SCADENZA DEI CERTIFICATI – PROCEDURA AGGIORNAMENTO CERTIFICATI 3

Si aprirà una popup che riepiloga tutti i dettagli del certificato in questione (es. anno di pubblicazione, numero di 
certificato, sede di emissione e la data di validità/scadenza). In fase di apertura, questa popup sarà pre-popolata con i dati 
del certificato scaduto. Sarà, dunque, necessario cliccare in corrispondenza di ogni campo per rimuovere le informazioni 
già presenti ed inserire le nuovi informazioni aggiornate (compreso l’allegato). Dopo aver fatto ciò, si dovrà cliccare su ‘Ok’ 

Dopo aver inserito, dunque, i dati aggiornati del certificato, sarà 
necessario cliccare sul tasto ‘Invia’ che permetterà di inviare 
nuovamente in approvazione il questionario generale di 
qualifica. Questo seguirà lo stesso iter approvativo già spiegato 
nelle slides precedenti
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LISTA PROPRI PROCESSI DI QUALIFICA

Per avere una visione complessiva delle categorie merceologiche per le quali un fornitore è qualificato, accedere 
alla sezione «Ariba network» nella parte in alto del portale:
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LISTA PROPRI PROCESSI DI QUALIFICA

Nella parte in basso a destra della pagina, all’interno della sezione «Widget Personali», ricercare la sezione 
«Gateway di applicazione». All’interno trovate il link per accedere al Portale Fatture Fornitori (link Synergy Portal) 
ed il link per accedere alle applicazioni disponibili, tra cui l’elenco dei propri processi di qualifica (BTP Portal 
Access):
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Cliccando su «BTP Portal Access» si accede alla pagina con i link alle applicazioni riportate nell’immagine 
sotto: sulla barra in alto selezionare «Dati qualifica fornitore»

LISTA PROPRI PROCESSI DI QUALIFICA

Dati qualifica forntiore

Nella schermata a cui si accederà cliccare sulla sezione 
«Dati qualifica fornitore»: il sistema presenterà il report 
che contiene i vostri processi di qualifica in corso.
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UTENZA E/O PASSWORD DIMENTICATI

Nel caso in cui il fornitore abbia perso o dimenticato la propria utenza o la password, deve utilizzare le funzioni di 
recupero cliccando sul link «nome utente» (per recuperare la propria utenza) o «password dimenticati» (per 
reimpostare la propria password), che di trovano sotto il pulsante di login, come evidenziato nell’immagine:
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UTENZA E/O PASSWORD DIMENTICATI

In entrambi i casi il sistema richiede al fornitore di indicare l’indirizzo email collegato alla propria utenza:

Nel caso in cui il fornitore non si ricordi l’indirizzo email collegato alla propria utenza, può contattare il 
supporto fornitori di Edison per verificare i dati di contatto legati alla propria anagrafica fornitore.
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APERTURA SEGNALAZIONE A SAP

In caso si rilevino errori tecnici non legati alla coerenza e all’obbligagtorietà dei dati che si stanno inserendo nelle 
pagine, si può aprire una segnalazione direttamente al supporto di SAP Ariba. Per aprire una segnalazione a SAP 
cliccare sul punto di domanda in alto a destra: nella tendina che si aprirà selezionare «Help Center». Si aprirà una 
nuova finestra in cui si dovrà selezionare la sezione «contatti»
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APERTURA SEGNALAZIONE A SAP

Nel caso in cui l’errore si verifichi in una gara in chiusura, si può richiedere assistenza immediata cliccando sul 
link «richiedi assistenza immediata». Se invece si tratta di altro errore è possibile iniziare a digitare la 
descrizione dell’errore nella casella bianca e poi avviare la ricerca.
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APERTURA SEGNALAZIONE A SAP

Sarà mostrato un elenco di domande/risposte (FAQ)
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APERTURA SEGNALAZIONE A SAP

Se tra le FAQ non si trova una soluzione, scorrere in basso alla pagina. Il sistema chiederà di selezionare i temi 
piu attinenti al problema descritto: selezionare l’argomento su cui si vuole assistenza.
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APERTURA SEGNALAZIONE A SAP

Selezionando un argomento, il sistema mostrerà dei sotto argomenti
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APERTURA SEGNALAZIONE A SAP (GARA IN SCADENZA)

Se si necessità di supporto immediato per gara in chiusura, si aprirà una finestra in cui saranno richieste una 
serie di informazioni tra cui il numero della gara in scadenza e il tempo rimanente: la lingua in cui sarà fornito 
support sarà quella dell’utente
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APERTURA SEGNALAZIONE A SAP (GARA IN SCADENZA)

Il supporto SAP in lingua italiana è disponibile solo in orario lavorativo: al di fuori di tale orario il sistema avvisa 
l’utente che il supporto potrà essere fornito solo in un’altra lingua. Sarà richiesto all’utente di indicare una 
lingua alternativa:
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