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CAPITOLO 1
Procedura per I’'auto registrazione del
fornitore

Torna
all’indice



Step 1

Per dare avvio al processo di registrazione della propria Azienda, € necessario cliccare su «Registrati»
nella schermata di accesso presente sul sito istituzionale del Gruppo Hera Fornitori - Gruppo Hera

Come autocandidarsi nellelenco fornitori

Voo diventare fornitors? Prendi visiche olsmento
& dei requisitl di nccesso, poi procedi

& e

GRUPPOHERA


https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori
https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori
https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori

Step 2
Per proseguire € necessario accettare i documenti proposti

qu 14:44 Central European Time DST 1

Contratti Chiudi

Informativa Farnitori

Ricevono questa informativa | Fomitorn del Gruppo Hera

Interessati

Titolare del trattamento HERA 5.p.A. con sede legale in Bologna, Viale Berti Pichat 2/4.Tel. 051287117

Data Protection Officer 11 DPO & || Responsabile della funzione Privacy, Information Security Compliance e Normativa QSA di Hera S.p A che potra essere contattato presso Hera S.p A Viale Carlo Bertl Pichat n. 2/4, 40127 Bologna
o con mail a; dataprotectionofficer@gruppohera.it

Dati personali trattati Oggetto della presente Informativa & Il trattamento del seguenti dati personeli, in via indicativa ma non esaustive

Dati personali comuni:

Informativa Forniton

Ho letto e accettato I'informativa Fornitori

® accemo

) Non aceetto
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Step 3

Dopo aver accettato i documenti, &€ necessario compilare i campi riguardanti le informazioni sull’Azienda

e HER 17:18 Ceniral European Time DST ‘
Dati di registrazione Ripristina Chiudi Balva
« Navigazione Veloce = ~ Informazioni SullAzienda
Informazioni sullAzienda i
* Mazione * Ragione sociale (compresa forma givndica)
Infarmazioni Ltente
ITALIA -
* Forma giurkdies * Codice Fiscale
-

2 + Partita [\VA (In caso Gruppo IVA: Partita IVA ariginale Partita lva europea
I cam pl singola Azienda)
contrassegnati
; .
da | | aSte rISCO Identificativo societario per nazioni extra LE * Inditizzo (Sede Amministrativa)
sono obbligatori
+ Numero civico ( Sede Amministrativa) # CAP [Sede Amministrativa)
* Comune [Sede Amministrativa) * Provincia (Sede Amiministrativa)
-

* Indirizzo e-rmall aziendale * E-mall PEC
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Step 3

Compilare successivamente la sezione «Informazioni Utente» indicando i dati della persona che
ricevera tutte le notifiche e le informazioni da Hera_Pro.

N.B. In «Nome» inserire «Utente», mentre nel campo «Cognome» inserire la Ragione Sociale della
propria azienda. In questo modo se la persona associata al SuperUtente cambiera I'utenza rimarra la
stessa. Infatti 'username sara nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com. In ogni caso, in
un momento successivo, € possibile modificare il nome e cognome (non modificando comunque

'username)
;m 1818 Central Eurcpean Time DST L &
Dati di registrazione Ripristina Chiudi @
~ Navigazione Veloce L ~ Informazioni Utente

Infarmazioni sulfAzienda

* Mome * Cognome
Informazioni Litente
Litente SellerTest Spa
% Inchrizzo - mall pri incipale W P"NPTNM’E Quasta Callutare {5/ praga &l insenre “+* ‘codics paese” & ‘numera
tndinizzo emall vend utlizzato per [accesso a.'e to e per o celllare” senza spazi)

furte fe comuricaziont, Assicurstl o inseice findinzzo
covretto. 5 prega of wifizzare ™ fpurto & virgala? per
sanarans mil indirfzrzr,

* Telefono # Lingua preferita

* Fuso Orano

CEST/CET - Central Europesn Time (Europe/Bn »

GRUPPOHERA


mailto:nome.cognome@portalefornitorigruppohera.onmicrosoft.com

Step 4

A questo punto verranno chieste delle domande aggiuntive a cui si dovra rispondere nell’apposito campo;
cliccare poi su «Salva e continua» per procedere in ogni passaggio

= HER/ 17:13 Central European Time

Inizio Registrazione eVendor

Sede Legale

~ SEDE LEGALE

~ SEDE LEGALE

DOMANDA

1 Sede Legale

* La sede legale & diversa dalla sede

Benvenuto Mario Rossi &,

FYNMIEN{  Salva E Continua '

RISPOSTA MODIFICAEILE DA:

Fornitore

GRUPPOHERA



Step 4

[T .
F"EQAQ 17:15 Central European Time Benvenuto Mario Rossi &
Inizio Registrazione eVendor Jr—
Gruppo IVA
~ GRUPPO IVA

v~ GRUPPO IVA

DOMANDA DESCRIZIONE RISPOSTA MODIFICABILE DA:

1 Gruppo IVA * || fornitore fa parte di un Gruppo IVA? Fornitore

Selezionando «Si», si apre
un’ulteriore sezione da compilare

GRUPPOHERA 9



Step 4

-'F_Hfm 17:18 Central European Time Benvenuto Mario Rossi 1
Inizio Registrazione eVendor Indicare la tipologia di fornitore (ltalia o Abrida

Estero) e il successivo tipo di fatturazione

Tipologia Fornitore

~ TIPOLOGIA FORNITORE

v TRADUZIONE

DOMANDA DESCRIZIONE RISPOSTA MODIFICABILE DA:
1 Tipologia fornitore (Italia/Estero) * Scegliere l'opzione corrispondente alla . Farnitore
provenienza Italia >

v 4PTIPOLOGIA FORNITORE-ITALIANO
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Step 4

Indicare infine il nominativo del Responsabile Vendite di riferimento e cliccare su «Salva e Continua» per
ultimare il processo

[— : ;

FHEH 17:15 Central European Time Benvenuto Mario Rossi l

Inizio Registrazione eVendor LRI salva £ continua )
L e

Responsabile Vendite

~ RESPONSAEILE VENDITE

~ RESPONSABILE VENDITE

DOMANDA DESCRIZIONE RISPOSTA MODIFICABILE DA
1 Responsabile vendite * Inserire nominativo del responsabile vendite Maric Rossi Fornitore
&
itent ehsponibill 1953
it elfspontbil
2 Telefono responsablle vendite * Inserire numero di telefono del responsabile vendite 1234567890 Fornitore
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Step 5

Alla creazione dell’'utenza, viene ricevuta una mail da portalefornitori@gruppohera.it con oggetto

«Creazione utenza Hera_Pro avvenuta con successo!» come qui di seguito riportato.

GRUPPO

-—HER4

[ benvenuto nel portale Hera_Prol
La tua utenza [ onmicrosoft.com & stata creata con SUCCess0.

Per accedere al portals clicca sul link sottostante
IMPORTANTE: Prima di cliccars sul link assicurati di leggere il manuale di registrazione per sapere come ottenere la password,

Cliccare gui per accedere

Per avere maggion informazioni sull'utiizzo di Hera_Fro (ad esempio come ottenera la password, come intraprendere/completare I'ter di qualifica, partecipars ad una gara oppure come
creare | ann]'anrﬁ di personale/mezzyatirezzature per la documentazione necessaria nella gestione dei contrath) puol invece wisionare il link bitps //www gruppohera
3 -pro dove sono present tuth | manuali del portale

Buon Lavoro

Se { firk sopra fndic: tulr..er.’
ongemand.con =l
In caso d probis

al porfaw NN dovesse essel alizzalo o non funzionasse, pudl copfare & ncollare i Mnk ftlps #s2c-qua-abap-apaiication-ykOwd2g iaunchpad cfapps eu 10 hana
-Dage.-4as-0/06-0cr0ry 3102 fi-hoime nefia barra gegi! Inclirizz) del Drowssar
re allindinizzo accesso porfalsforniton@grupponsera it

Per favore non nispondere alla mail - Questa & una mail generalta in automalico

GRUPPOHERA
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Step 6

Cliccando il link presente nella mail ricevuta viene visualizzata la seguente schermata dove &
necessario inserire la propria utenza per intero nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com:

Eseguire logon

E-mail

Hera.}ro E-mail

il portale fornitori M geer>:
del Gruppo Hera ';_—HERZI

GRUPPOHERA 13


mailto:nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com

Step 7

Per questioni di sicurezza, il sistema non invia una prima password di accesso, ma deve essere
impostata la prima volta dall'utente.

Al primo accesso quindi, o se non si ricorda la password, serve procedere cliccando su «Ho
dimenticato la passwordx:

= @

Immettere la password

Ho dimenticato la password

Acced) con un altro account

Accesso forniten Gruppo Hera

GRUPPOHERA 14



Accesso a Hera_Pro

Gli accessi al portale con le credenziali definitive avverranno cliccando su «Hera_Pro Accedi al portale»,
presente nella sezione dedicata ai fornitori del sito istituzionale del Gruppo Hera Fornitori - Gruppo Hera

&

Nota informativa
elenco fornitori

PN
2

Bandie

avvisi

Eel

Gestione
infortuni

Manuali
Hera_Pro

GRUPPOHERA
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https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori
https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori
https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori

Modifica Dettagli Utenza

Dopo il primo accesso, € possibile modificare le informazioni legate al proprio profilo (SuperUtente)
cliccando sull'icona dellomino in alto a destra e poi su «Profilo Utente».

qu 17:51 Central European Time DST . Benvenuto Utente Se||elTest

; Utente SellerTest Spa
Benvenuto in Hera_Pro p

Italiano

Cruscotto Sourcing [ Mia Azienda 2 Gestione Documentale

Accessibilita

onfigurazione Tender o Azienda Aree di Collaborazione

Rdl Disconnetti
RdO Valitazion

Aste Scorecard

Oppertunita Pubblicate Azioni di Sviluppo

Gestione Utenti p 3

GRUPPOHERA 16



Modifica Dettagli Utenza

& 5='-m 17:54 Gentral European Time DST

Utente: Utente SellerTest Spa
+ Navigazione Veloce
@ | Dettagli Super Utente

Preferenze Utente

‘9 Altivith utente
L]

e

~ Dettagll Super Utenis

Visualizzazione Dettagli e Preferenze legate
all'utenza; cliccare sull'icona della penna
per effettuare eventuali modifiche

Nome D)
Utente

Indirizza e-mall principale WMFORTANTE: Questa
indiirizzo email verrs utiizzata per {3 J sii
U

L 20 cormelto. & p
virgola) par separsre piil indirizz1
Gellulare (5 prega df inserire +" ‘codice paese” e o

numero o) cellfars” 2enra spazi)
+397123456789

Lingua preferita T
Italiano

~ Preferenze Utente

Formato Numeri
123.456,780

Formato Data
3140172023 (dd/MM/yyyy)

Formato Ora
1545 {HH-mm)

Frimo Glomo dells Settimana
Lun

Glorni Fine Settimana
Sahato/Domenica

~ Attivita Utente

Cogname ‘T
SellerTest Spa

username (memorizzalo: 1 servird per accedere al
servizi riservatil) (sf prega of inserire 2 usemame)

marie rossigheraidts onmicresoft com

Telefono )

123456780

Fuse Orario T}
CEST/CET - Central European Time {Ewrope/Brussels)

D

. Benvenuto Utente SellerTest Spa 1

e Madifica Password

rd
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Modifica Dettagli Utenza

Cliccare su «Salva» quando soddisfatti

-—"‘—m 18:02 Central European Time DST o Benvenuto Utente SellerTest Spa &

Utente: Utente SellerTest Spa Annun®

« Dettagli Super Utente

~ Mavigazione Veloce &
Dettagli Super Utente 3
tag Ret + Nome * Cognome
Lterts SellerTest Spa
#* Indirzze e-mail principale IMPORTANTE: Questo #* Usemame (memorizzalo: 1 servira per accedere ai

indirizzo emall versd utiizzato per lacoesso al sito e per servizi riservatll) (sf prega dl inserire (2 usernama)

tutte le comunicazion|, Assfeurali di inserire lindirizzo
corretto. 57 prega i willizzare " (punto e virgola) per i i
SEpErare Mt fdirizzy marka.ros

@heraidts.onmicrosoft.com

Cellulare (si prega di inserire "+ codice paese” e ‘numero # Telefono
di celluiare” senza spazi)
123456789
+39123456789
Lingua preferita Fuso Orario
Italianc

GRUPPOHERA 18
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CAPITOLO 2
Gestione e manutenzione dell’utenza
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all’indice



Gestione Utenti

Per gestire le utenze, € necessario cliccare «Gestisci Utenti» nella sezione «Gestione Utenti»
presente nella pagina di accesso ad Hera_Pro > Procurement > «Gare» o «Qualifica»

F"—HERH 11:01 Central European Time Benvenuto Mario Rossi L

Benvenuto
Cruscotto Sourcing & Mia Azienda 1.
Configurazione Bandi di Gara Profilo Azienda
Rdl Mie Categorie
RdO Valutazioni
Asle Scorecard
Contratti Azioni di Sviluppo
Opportunita Pubblicate
Gestione Documentale ] Gestione Utenti i3

Aree di Collaborazione Gestisci Utenti

GRUPPOHERA 20



Gestione Utenti

La Pagina rende visibili quattro Aree per la configurazione degli Utenti

Creazione di un nuovo sotto-
utente direttamente da
piattaforma

j — G S . .
A E==HERA 1148 Central European Time DST ESpOﬂaZ'On i Benvenulo Mario Rossi g,
Gestisci Utenti Su Excel :> - ImportalAggioma Rucli Utente Crea
= 1 2 3 4
Gestione Utenti Profili Divisioni Aziendali IHenti i Default
Inserizci almeno 3 caratten Tuttl gl Utentl - Inserisci Filtro (digita per iniziare la ricerca) - I m po rta Zi O n e m aSS iva u te nt|
2o tramite Excel
Visualizzazione risuiat 1-3 di 3 Visualizza: 50 >
.J INF. UTENTE COGNOME T NOME DIVISIONE EMAIL TELEFONO RUDLD
1 1 Manager della Divisione Bianchi Luea Divisione Test ] 1070101010 Seller]
v Superutente Rosst Maric Divislen ] 123456789
3 Utente Verdi Aldo Divisien ] 0101010101 Capo seller

1) Gestione Utenti
2) Profili

3) Divisioni Aziendali
4) Utenti di Default

GRUPPOHERA
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Gestione Utenti — Creazione Sotto-utenza

Cliccando su «Creay, € possibile inserire tutte le informazioni necessarie per la creazione della sotto-
utenza aziendale; una volta fatto, cliccare «Salva»

;.-_-"ERQ 12:07 Central European Time Benvenuto Mario Rossi x

Nuovo utente Annulla

v Informazioni Utente

* Coghome
* N . . . .
i Tutte le informazioni di
accesso verranno inviate
* Exmail all’indirizzo email indicato
# Telefono

Il numero di telefono cellulare deve iniziare con "+' e contiene caratter da 0 a @ (min 8 max 15) con nessuno
spazio. |l primo numero non puo essere 0.

* Divisione

Division b

GRUPPOHERA 22



Gestione Utenti — Creazione Sotto-utenza

Una volta cliccato su «Salvay, il sistema visualizza I'utente e mostra un messaggio di conferma

salvataggio. E necessario cliccare su «Visualizza Diritti Utente» per gestire la visibilita e I'utilizzo delle
funzionalita del portale per I'utente. Di default 'utenza non ha nessuna visibilita di base.

[ —
= HER Benvenuto . eumpm 3

<« Nuovo utente Visualizza Diritti Utente

) v : stato registrato come nuovo Utente. Una mail contenente i dettagli per effettuare il login
& stata inviata all'indirizzo: GGG M

All'Utente verranno assegnati di deafult i diritti definiti dallAmministratore oppure i diritti associati ad un
Profilo specifico se selezionato.

GRUPPOHERA
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Gestione Utenti — Creazione Sotto-utenza

Cliccando l'icona della matita in alto a destra saranno modificabili tutti i diritti, mentre cliccando sulle
icone matita di ogni sezione saranno modificabili solo i diritti all'interno della sezione stessa.

[ —
E=HER

< Utente: pminmammamp

Informazioni utente Diritti utente

v Navigazione veloce

Richiesta di offerta/Richie...

Aste di acquisto
Gestione Fornitori
Performance Fornitore
Azioni di Sviluppo
Gestione utenti

Area di Collaborazione

Accesso alla guida online d...

Diritti utente

v Richiesta di offerta/Richiesta di informazioni

Visibilita Lista RdO
No

Accedi dettagli RdX
No

Crea Risposta
No

Modifica prima della pubblicazione
No

Modifica e Pubblica
No

Contatto visible al Buyer
No

Gestione messaaaqi

Benvenuto . (EEES 1

GRUPPOHERA
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Gestione Utenti — Creazione Sotto-utenza

Per capire i diritti da configurare sono da intendere le seguenti situazioni (si possono comunque
creare dei Profili come da slide successive).
1. Se l'utente deve operare all'interno delle funzionalita Gare & necessario cliccare «Configura Diritti
Completi» nelle seguenti sezioni:
* Richiesta di offerta /Richiesta di informazioni,
* Aste di acquisto
* Area di collaborazione
2. Perla Qualifica le sezioni:
* Gestione fornitori
* Performance Fornitore
* Area di collaborazione
3. Se sivuole che sia uguale al SuperUtente, cliccare «Configura Diritti Completi» in alto
4. Se l'utenza € creata solamente per gestire la fase esecutiva dei contratti, cliccare solamente:
* Area di collaborazione

-

[ —
,’=HER‘1 Benvenuto . INE: &
y . z B . ra TN
Utente: [nummmm——— 0 (attivo ) Annulia m
b =4
~ Navigazione veloce & Diritti utente Configura Diritti Minimi Configura Diritti Completi
Richiesta di offerta/Richie... o Richiesta di offerta/Richiesta di Configura Diritti Configura Diritti
; ioni Minimi Completi
Aste di acquisto informazioni

GRUPPOHERA
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Profili

Nella seconda pagina si possono invece visualizzare e creare i Profili autorizzativi da associare alle
singole utenze (facoltativo solo se ritenuto necessario — per organizzazioni complesse)

hﬂfm 11:53 Central European Time DST

1)
Gestisci Utenti

El Gestione Utent| Profili Divisioni Azienda
5%

‘b Visualizzazione risuliati 1-2 di 2 Visualizza: 50
.J RuoLo T

L ! Capo seller

2 Seller?

DIVISIONE

Diviston

Division

FROFILO IMFOSTATO DA

Rassl Mario

Rossi Mario

Creazione di un nuovo
Profilo direttamente da
piattaforma

Esportazioni su
Excel

Benvenuto Mario Rossi &

| > aes ImportadAggioma Ruall Crea

l]

Importazione massiva Profili
tramite Excel

DATA CREAZIONE

02/03/2023 143211

02/03/2023 12:42:26

FROFILD CONDIVISO
Mo

S
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Profili — Creazione Profilo

Cliccando su «Crea» si apre la pagina di configurazione del nuovo profilo; qui vengono scelte tutte le

funzionalita da concedere al profilo in oggetto. Cliccare poi «Salva»

E==HER/ 12:26 Central European Time

Benvenuto Mario Rossi &

Nuovo Profilo m Annulla m

v Navigazione Veloce |  Diritd Imposta automaticamente
«No» in tutti i campi tranne

Configurazione Generale o i i q q A q
Configurazione Generale alcune Azioni di SVI|UppO

Richiesta di offerta/Richies...

Aste di acquisto * Ruolo
Gestione Contratti
Gestione Fornitori

* Profilo condiviso
Performance Fornitore

o Na
Azioni di Sviluppo

Gestione utenti

Area di Collaborazione
~ Richiesta Di Offerta/Richiesta Di Informazioni

# Visibilita Lista RdO

No

* Accedi dettagli RdX

No

Configura Diritti Minimi Configura Dirittl Completi

Imposta

automaticamente
«Si» in tutti i campi

Caonfigura Diritti Minimi Configura Dirittl Completl

v

GRUPPOHERA
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In ogni caso, sia le Informazioni dell’Utente sia i suoi Diritti, possono essere modificati in
qualsiasi momento navigando all'interno della sezione «Dettagli» (si apre cliccando
direttamente sul nome dalla pagina «Gestione Utenti» ) e cliccando sul simbolo ¢

Durante la creazione di nuovi utenti o la modifica di esistenti, si potra associare lo
specifico Profilo autorizzativo tramite la voce «Ruolo» [Informazioni Utente]

Anche le impostazioni di un Profilo gia creato sono modificabili dal pulsante ¢

Un Utente pud anche non avere alcun Profilo associato; in questo caso si agisce
direttamente all’interno di «Dettagli» = «Diritti Utente»

GRUPPOHERA 28



Divisioni Aziendali
In questa pagina, & possibile visualizzare e creare delle Divisioni Aziendali a cui associare specifici
utenti (facoltativo solo se si ritiene necessario — per organizzazioni complesse)

»

53

L

;HER![ 11:55 Ceniral European Time DST

Gestisci Utenti

Gestione Utenti Prafill Divisioni Azlendali Utenti DI Default
1serisci almeno 3 caratieri Insensci Filtro (digita per iniziare 1a rcerca)
Visualizzaziona risultati 1-2di 2 Visualizza: 50 2
DIVISIONE
1 Division

]

La prima Divisione viene creata
automaticamente durante la fase di
Onboarding iniziale

RESPONSABILE DI DIVISIONE

Rossi Mario

Creazione di una nuova Divisione
direttamente da piattaforma

Benvenulo Mario Rossi J

EsportaZ|0ne :> see Gestiscl Visibilita Della Divisione Crea

lista su Excel ﬁ

Gestione della Visibilita che ogni Divisione ha sulle
altre Divisioni; scarica la Configurazione corrente,
modifica il file Excel e quindi importa

DATA CREAZIONE

01/03/2023 17:13:26

GRUPPOHERA 29



Divisioni Aziendali — Creazione Nuova Divisione

Cliccando su «Creay, € possibile inserire un nome, una descrizione (facoltativo solo se si ritiene

necessario — per organizzazioni complesse) e scegliere il responsabile della Divisione; cliccare su
«Salva» per ultimare la procedura

E==HER! 1507 Gentral European Time Benvenuto Mario Rossi §

Nuova Divisione Annulla m

~ Informazioni Divisione Aziendale

* Nome Descrizione

* Responsabile di divisione

Bianchi Luca

Anche I'associazione di un Utente ad una specifica Divisione puo avvenire direttamente dalla sezione
«Informazioni Utente» (durante la creazione o la modifica)

N.B. Controllare sempre che ad ogni modifica di Divisione di un Utente, il suo Ruolo preimpostato
non cambi!

GRUPPOHERA
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Utenti di Default

All'interno dell’'ultima pagina, € invece possibile selezionare un Utente di Default per specifici ambiti di

attivita; la visualizzazione di questi Utenti dipende dai Profili ad essi associati

a
=
&

L

Q

>

E==HER/ 11:58 Central Eurcpean Time DST
Gestisci Utenti
Gestione Utent Prefili Divisian) Azlendali Utentl Di Default

Seleziona un Utente di Default per le Aste

Cognome Nome
1 [ ]
2 Ross| Mario
3 Werdi Aldo

Selezionare un Utente di Default per le RdI/Rd0O

Cognome MNome
1 @ = =
2 Ross| harlo
3 Werdi Aldo

Selezionare un Utente di Default per ricevere le Email per le Opportunita
Cognome Nome

1

2 @ Ross Mario

E-mail

E-mail

E-mail

Benvenuto Mario Rossi *

]

Cliccare su «Salvay» per
concludere e registrare
I'operazione

GRUPPOHERA
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Gestione accesso

Alla creazione dell’'utenza, che sia effettuata dal Gruppo Hera o da auto registrazione o che
successivamente venga inserito un nuovo utente nell’elenco dei propri contatti (vedasi Capitolo 1),
viene ricevuta una mail da portalefornitori@gruppohera.it con oggetto «Creazione utenza Hera Pro
avvenuta con successo!» come qui di seguito riportato.

. benvenuto nel portale Hera_Prol

La tua utenza L.onmicrosoft.com & stata creata con successo.
Per accedere al portale clicca sul link sotiostante
IMPORTANTE: Prima di cliccare sul link assicurati di leggere il manuale di registrazione per sapere come ottenere la password.

Cliccare gui per accedere

Per avere maggior informagzioni sull' utiizzo di Hera_FPro (ad esempio come oftenere la password, come intraprendere/completare l'iter di qualifica, partecipare ad una gara oppure come
creare 'anagrafica di personale/mezzi/atirezzature per la documentazions necessaria nella gestiong dei contrath) puol invece wisionare il link hitps //www gruppohera
itfgruppoitormion'manusli-hera-pro dove sono present tuth | manual del portale

Buon Lavoro

= 10N dovesse essers
39-0 706 0CrOrT 31021 B
220 ACCESS0 portaiEfo

Se if fink sopra indicalo per 'ace
ongemand comvsie /siield=630
In caso o problem| & possio

100 funzionasse, pual copiare & incoliare | ink bilps #s2c-qua-abap-application-viOrid2y launchpad cfapps eu 10 hana
efia barra gegil indirizz) @2l prowser.
f1era it

Per favore non nispondere alla mail - Questa & una mail generata in automalico
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Gestione accesso

Cliccando il link presente nella mail ricevuta viene visualizzata la seguente schermata dove &
necessario inserire la propria utenza per intero nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com:

Eseguire logon

E-mail

Hera_PrO E-mail

il portale fornitori M gier
del Gruppo Hera > HERA

GRUPPOHERA 34


mailto:nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com

Gestione accesso

Per questioni di sicurezza, il sistema non invia una prima password di accesso, ma deve essere
impostata la prima volta dall’'utente.

Al primo accesso quindi, o se non si ricorda la password, serve procedere cliccando su «Ho
dimenticato la passwordx:

= @

Immettere la password
r-ﬁ}f-.. org

Ho dimenticato la password

Acced) con un altro account

Accesso forniten Gruppo Hera
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Gestione accesso

Il sistema richiede la propria identificazione e invia una One Time Password all'indirizzo mail inserito

nell’anagrafica dell’'utente.

inserire la propria utenza per intero.

Si prega di non modificare quando indicato nel punto 2 dal sistema stesso o comunque

Tornare all'account

|dentificarsi

posta elettronica o nome utente: ™

ndirizzo d

Esempio 50
=
e TN BAS
- i o~
Wl TN W N
—_ e L]
Tt:—‘- ﬁ.ﬁrr[;.\_ e
~) e U
“\.q\h
Immietiere i caratteri del'Tnmagine o le parcle dell audio

@

Ber recuperare |'account immettere 'indinizzo di posta elettronica oil nome utents 2 caratter delfimmagine o deli'audic seguente

==HER)

Tornare all'account

passaggio di verifica 1 > scegliers una nuova password

Scegliere il metode di contatto da utilizzare per |a verifica:

1® Inviz messaggio di posta
elettranica all'indirizzo di pasta

eicttronica alternativo dell'utente

all'indinizzo di posta elettronica alternativo (ma™

Verrd inviato un messaggio di posta elettranica contenant
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Gestione accesso

Una volta inserito il codice recepito all’'indirizzo mail, &€ possibile impostare la propria password

seguendo le regole indicate da Microsoft.

E=HER ®

!
Tornare all'account

passaggio di verifica 1 = scegliers una nuova password
Seeqliers il meteds b contates da atilzzare per in varifioa

@w&g mestagaio di pos
it

2ta
pste

trorecs allindinz

= ®

Tornare all'account

passaggic di verifica 1+ > scegliere una nuova password

* Immissione nuova password:

{ | % P

caratt eV fuscole e

mines

| contenere il Nnome utente.
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Gestione accesso

Una volta completata la procedura si riceve, da un indirizzo di mail Microsoft diverso da quello del
portale, una notifica che la reimpostazione della password & avvenuta con successo.

Microsoft @ Notifica di reimpostazione della password

La password dell'account é stata reimpostata di recente. Se la reimpostazione della password &
stata effettuata dall'utente, questo messaggio & a scopo informativo.

Tornare all'account
(v EE password e stata reimpostata * IDutente:|

Per accedere conla nuova password, fars clic qui.

Se non si & certi che la reimpostazi della p ord sia stata effettuata dall'utente o
dall'amministratore, contattare immediatamente I'amministratore.

Avviso: ricordare di aggiornare la nuova password in tutti i dispositivi (telefoni, tablet e PC).

Cordiali saluti,
Gruppo Hera identity provider

Questo meszaggio & stato inviate da un indirizzo di posta elettronica che non viene controllate. Man rispandere al E
messaggio.
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Gestione accesso

In caso di errore nella creazione della vostra utenza arrivera una mail specifica e in questo caso é
presente il problema nei log di creazione e il team tecnico riprovera la creazione.

In caso non riceveste nessuna mail o aveste problemi ad accedere, si prega di scrivere a
accesso.portalefornitori@gruppohera.it.

GRUFPFPO

_—
==HERA

Anomalia nella creazione o modifica o disattivazione
utenza

Sono state riscontrate anomalie nella creazione o modifica o disattivazione dell'utenza
Hera_Pro, si prega di contattare I'indirizzo accesso.portalefornitori@gruppehera.it per la

risoluzione del problema.

Per favore non rispondere alla mail - Questa & una mail generata in automatico.
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Gestione accesso

Una volta impostata la propria password 'accesso ad Hera_Pro &€ sempre possibile al link
https://portalefornitorigruppohera-

hcrofvux.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/herapro#Shell-home.
Si accede con l'utenza per intero, del tipo nome.utente@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com

Eseguire logon

E-mail

Hera_Pro [nome cognome@iororgrapponera onmc

il portale fornitori M
del Gruppo Hera HERA
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Gestione accesso

Viene richiesta la password e la verifica dell'identita attraverso I'inserimento di una OTP inviata via

sms. E possibile scegliere che vengano ricordate le credenziali per 14 giorni.

,.—='_HE??4

Immettere la password

l"-'f:-f:'. ord

s
E=HERA

Verificare l'identita

El Imvia un 5MS al numero +XX KX0000HE3

Ho dimenticato la password

Acced con un aftro account

Accesso forniton Gruppo Hera

Accesso forniton Gruppo Hera

Apnulla

ta inviate un SMS al telefono con numerc
ANH3T, Immettere il codice per

Altre informazioni

Accesse fornitor Gruppo Hera

HERA

)

Rimanere connessi?

Eseguire quests operazione per ridurre il numero di

WOIte i cui vier cl0 |'BCCesso.

[ ] Mon visualizzare pit questo messaggio

Mo S

Accesso fornitori Gruppe Hera

_) L'utente & ora autenticato. La richiesta € stata inoltrata al sistema destinatario per I'elaborazione.
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Home page e puntamenti

Una volta effettuato 'accesso si visualizza
la pagina iniziale di Hera_Pro, dove sono
presenti i link alle principali funzionalita:
* Procurement:

« Gare

* Qualifica
» Gestione Contrattuale:

» Anagrafica Fornitori

* Infortuni

 Contratti

e Chat
 Gestione RTI/Consorzi/Societa
Cooperative

» Subappalti Subcontratti
* Checklist:
 Esecuzione Checklist

E=HER! Pagina iniziale v

Procuremant Gastione Contrattuale

Qualifica

Checklist

Gestione Contrattuale

Anagrafica Fornitore

Gestione RTUCon- Subappalti Subcon-

Infortuni Contratt Chat
- Persane, Mezzi @ sorzilSocieta Coopa- tratti
Attrezzal ture rative
8 8 @ 22 5 %
Checklist

Esecuzione Checkiist
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Home page e puntamenti

3 2 g || ——————— ==

Sezioni in cui si Gare Quatfica _— ® @ @e
accede al mondo Gare — _

e Qualifica, e dove si @ 6 Sezione di comunicazione SeZ|_on§ dove
gestiscono i propri dati ) L _ con le Business Unit di gestire |

Miel lender Valutazioni Categoria H
. ) Hera subappalti/subc

@_ _\_‘ﬁ; @ @ @ _@_ @ @ _@_ Gestione Contrattuale \ \
o 7 _ _ 7 _ N 7 ) v I 5 \5
Sez|one dove Cancare :ﬁ:rfsz;gé:;:?:m Infortuni Contratti Chat ?:jr:{t%:izg"gg;;e. g::rtiappal ubcon-
il personale, i mezzi, le

attrezzature e i 8 & @ o FN igx
documenti societari L

8 \ L1 .
® @ & @ Checklist 1 L LeOEO® @9 °
Dati Gererali  Compagine  Pemonals Serioni Alingati Hotn Andostil Rieplioghi - ol v =
Esecuzione Checklist

Sezione visualizzare e Sezione dove Sezione con tutti i Sezione dove

gestire le checklist di rendicontare gli contratti in cui si & | | gestire la

controllo infortuni coinvolti struttura RTI
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Navigabilita - Gare

Cliccando sui link nella pagina iniziale vengono visualizzati:
Gare >> si naviga nella pagine dei «Tender» a cui:

- si sta partecipando;

- per cui si € espresso interesse (per le gare pubbliche);
- si e stati invitati (per i procedimenti ad invito).

E=per 0831 conral European Time DST
Tender

Elenco Tender

-
Visualizzazione risultal 7-24di 2 Visuslizza. 50 -

CODICE TmoLe PROTOCOLLO TEMDER RESPONSABILE

T23.N7 Ba1 regolementat) Micaels Ugatti

2 T23_120 st= 19/04 Micaela Ugatti

STATO

n Banvenita

DATA DI CREAZIONE |
05/05/2023 10:51:56

19/04/2023 10:36:37
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Navigabilita - Qualifica

Cliccando sui link nella pagina iniziale vengono visualizzati:

Qualifica >> si naviga nell’'elenco delle «Mie Categorie» merceologiche dove si visualizzano:
- Le categorie per cui si € qualificati

- Quelle in corso di qualificazione

- E possibile sceglierne di ulteriori per cui chiedere la qualifica.

-;‘“m 08:30 Central European Time DST @ senvenitn b 3
Mie Categorie Angiungi Catenorla
| Inserfeci Fittro (digita per iniziare I3 ricerca, -

Visualizzazione risultati 1-3 di 3

CODICE NOME CATEGORIA CLASSIFICATO SU STATO VALUTAZICNE
FRGEDO4Z B GRUFFI B GONTINUITA ACOUISTO/RIGAM 11/05/2028 08:26:05 A - Qualificato Standard
FRGEDI2E 00 B GRUFFI ELETTAOGENI AGOUISTOVRIGAM 11/05/2028 D8.26:05 W - Richiesta Qualifica
sPrinnas € SERV PROFESS LI- SVILUPPD SOFTWARE E PROG. INFORMATIC) 02/05/2023 15:27.52 B - Qualifica Scaduta
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Navigabilita — Gare e Qualifica

E presente un’ulteriore «Home» ( @) relativa a tutte le funzionalita del mondo gare e gestione
azienda / qualifica.

E==HERA 0740 Central European Time DST @ Benvenn 1 L

Benvenuto in Hera_Pro

Cruscotto = Sourcing & Mia Azienda 2. Gestione Documentale ._1

“anfigurazione Tender Profiln Aziends ares di Gollaborazione

Adi e G2 oTle

Rl

Gestione Utenti i
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Navigabilita — Gare e Qualifica

In particolare il Cruscotto permette di avere sotto controllo alcune informazioni di maggior
interesse. L'ordinamento delle schede informative pud essere modificato attraverso I'icona in alto a

destra delle impostazioni ({¥ ).

=R 0202 Cantral Eurcpssn Tims DST

Cruscalto Frincipale

MIE AZIDNI

@ rosssuna Arione ds mostrare

COLLABORAZION! AZIONE RICEVUTE

@ Hessuna Azione da mosiraie

MIE AZIDNI

@ nsssuna szhane trovats

ACCESSO RAPIDD GESTIONE E PERFORMAMNCE FORNITORI

LINK STANDARD

MIE VALUTAZION! MODIFICABILI

B Messunavaltazione da modtrane

ROIE ROO FERTUTTI

1N CORSD Bl
R
R
MESSAGGI NUCVI [LLTIMI 20 GIORNI)
TIPD EVENTO MESSAGG! NON LETT! NOME AZIENDA
(L]
R Text Gruppa Hera

RDIIN ATTESA DI RISPOSTA

@ cenvenun | L
k-
RDO IN ATTESA DI RISPOSTA
TiToLs RAGIONE £ ORA D1 TR £TaT0
SOCIALE  COWCLUDERE  CHIDSURA  DELLA
RISPOSTA
1 oo cimEn: ba
| Hen 1200 pubitiicare

ASTE APERTE E IN CORSO

B riessura Asta 0 Wstie

ACCESS0 RAPIDD

LINKS STAMDARD
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Navigabilita — Gare e Qualifica

Il menu del sistema & posizionato sulla sinistra, navigabile a due livelli.

Il colore verde o la barra laterale sinistra con lo stesso colore segnalano la posizione in cui ci si

trova.

Il primo livello € il raggruppamento di oggetti. Qui di seguito un esempio di navigazione alle «RdO»:

)
=
G
2,
g |

b 3

— HER&. 07:43 Central European Time DST

RdO

Mie RDO RDO Per Tutti

Sourcing

Serisc

Tender b

Rdl Y Visualiz
RdO 3

Aste 4
Opportunita Pubblicate »
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Navigabilita — Gare e Qualifica

Il secondo livello sono le funzionalita singole sull’oggetto selezionato. Qui di seguito un esempio di
navigazione alle «Mie RDOx:

ﬁ' l-""‘—"HERq 07:43 Central European Time DST

RdO
=
Mie RDO RDO Per Tutti
| el Sourcing RdO
-
Tender 4 Mie RDO
‘D Rdi 4 RDO per tutti
'_JI | RdO 4
Aste 4
L Opportunita Pubblicate ’
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Navigabilita — Gare e Qualifica

Le funzionalita singole sull’oggetto selezionato sono esattamente i tab della pagina in cui si naviga:

-"‘—"HEBJ, 07:44 Central European Time DST
®
Gestisci Utenti
Gestione Utenti Profili Divisioni Aziendali Utenti Di Default
Inserisfi almeno 3 caratte Tutti gli Utenti Inserisci Fiftro |
Visualizzhzione risultati 1 - Rdi 7 Visualizzgs: 50 -
gJ INF. UTENTH SOGNAME ’:‘ NOME
I 1 Gestiorje Utenti Gestisci Utenti Zoe
| Gestisci e > Gestione Utenti p
Iris
Profili <
Divisioni Aziendali < Enes
Utenti di Default < :
Amerigo
5 utente Luciani Elia
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Navigabilita — Gare e Qualifica

Per ulteriori funzionalita relative ai dati / oggetti aperti e visibili in quel momento & possibile

utilizzare i tre puntini presenti solitamente in alto a destra, alla sinistra di pulsanti specifici quali
«Salva» o «Invia» o «Annullay.

Qui sotto solo un esempio:

Scarica Module Di Risposta Off Line (.XIs) Invia Risposta

Cancella La Tua Risposta

Report Per Stampa
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Navigabilita — Gare e Qualifica

Per ricercare una funzionalita senza necessariamente navigare il menu € possibile scrivere anche
solo una parte del nome in alto a destra nella Home ( @ ) o nella barra del menu in basso a

sinistra.

Q Cerca

Scrivendo «Rd» nel campo
di ricerca vengono
visualizzate tutte le

funzionalita presenti con
quella stringa

Cerca

Digita per cercare nel menu

o Benvenuto

Rd

Sourcing >> Rdl >> Elenco RDI

Sourcing >> Rdl >> RDI per tutii

Sourcing == RA0 >> Mie RDO

Sourcing >> RAOQ >> RDO per tutti

Mia Azienda == Scorecard == Survey In Corso
Mia Azienda >> Scorecard >> Scorecard Azienda

Mia Azienda >> Scorecard »> Scorecard Valutazioni di Categoria

GRUPPOHERA

54



Navigabilita — Gare e Qualifica

Per ricercare all'interno di funzionalita specifiche, in dipendenza di quali oggetti si sta cercando, é
possibile cercarli per testo libero (1), utilizzando filtri preconfigurati (2) o per singoli campi (3):

Gestione Utenti Profili Divisioni Aziendal Utenti Di Default
Inserisci aimeno 3 caratter| @ Tutti gli Utenti ®| inserisci Filtro (digita per iniziare la ricerca) @

Tutti gli Utenti =

Tutti | Responsabili di divisione Cerca
MNome
Cognome N
Ruolo
Email {
Divisione
User Id

Stato Utente
Data Ultima Login
Data Creazione

Data Ultima Modifica {
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Navigabilita — funzionalita fase esecutiva

Accedendo alle applicazioni, viene mostrata la lista dei contratti con il Gruppo Hera ed é possibile
cercare anche contratti specifici.

< E=HERA

Contratti

Cerca

2370003980

FMRMOO78

Apri la lista degli Ordini

2370003987

FMRMOO78

2370101322

FMRMOD78

—

Barra di ricerca funzionante per
numero-di- contratto; basta digitare
almeno una cifra e premere Invio
o l'icona della lente

Per ogni contratto si
visualizza il numero (blu), la
ragione sociale e il codice
del gruppo merci primario
associato

uh

it v
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Navigabilita — funzionalita fase esecutiva

Cliccando sull'icona delle due frecce si apre la possibilita di ordinare in modo crescente o

decrescente i contratti in base al loro numero. Selezionare la propria scelta e cliccare «OK».

Cerca

Classifica

2370003980

FMRMOO78
Apri la lista degli Ordini

2370003987

Ordine di classificazione
(@) Crescente

() Decrescente
Classifica per

(@) Ordina per numero contratto

i1 |V

J].

FMRMOOT78

2370101322

FMRMOO7E

m Annulla
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Navigabilita — funzionalita fase esecutiva

Cliccando sull'icona all’estrema destra invece, si apre la possibilita di applicare diverse tipologie di

filtri alla lista contratti.

Cerca Q

2370003980

FMRMOG78
Apri la lista degli Qrdini

2370003987

FMRMOO78

2370101322

FMRMOO78

| Filtra

Ragione sociale fornitore;

Data del documenta:

Inserisci la Data
Stato:
Seleziona stato

Codice gruppo merc

Seleziona gruppo merci

=i

Reset

#

AN
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Navigabilita — funzionalita fase esecutiva

Laddove sono presenti documenti vengono visualizzati con lo stato specifico

< =_.—HE¥4 Contratti uh
2370101322 Legenda Icone X
MNuovo
In Bozza wello di contratto
Rifiutato
~lLs
® Scaduto
CHCHCHCHCHC
. @ ~pprovato
Dati Contratto  Compagine Documenti Doc.Hera Doc, Offerte  Collegamenti
Ok
Inserisci Nome Documenta o parte df esso... a & Y [ & Mod?ﬁca)
MNome Allegato Data emissione Data Scadenza Stato
Approvato Documento letto e approvato da Hera
Designazione =t sa 2
Designazione Preposti Impre: PROVA Zip 11 oft 2023 ®

{art. 2 c.1e D.lgs. 81)

In Approvazione

Documento caricato e inviato in approvazione a Hera

ncia inizio attivit
Der.oga a denuq;.a nizio attivita PROVA.docx 5 ott 2023 @
{ONL} xtutte leimprese T Emme R s

L S—

Fatture, CRE & CEL

Certificazione contratto
subappalto in ambienti confinati

Documento caricato ma ancora non inviato in approvazmneJ

EXCELEXE 31 ott 2D23

TEST.docx 30 ott 2023 [ ]
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Navigabilita — funzionalita fase esecutiva

Cliccando sull’icona dell'imbuto si apre la possibilita di:
* Ordinare in modo crescente o decrescente le righe in base ai parametri mostrati
» Filtrare gli elementi per data di emissione, fine validita o stato
« Raggruppare per nome o stato in modo crescente o decrescente cliccando l'icona

Ricerca per
nome del
documento o
parte di esso

Dati Fornitore Contact Per...

Fasce Personale Mezzi

Attrezzature

Documenti Contratti Doc.Qualifica

I Y inserisci nome documenta o parte df esso, .

Q

C

Y

Impostazioni view Resetta

@v =

Ordine di classificazione
{w) Crescente

() Decrescente

Classifica per

() Ordina per Nome Documento
(O Ordina per Data Di Emissione
() Ordina per Data Fine Validita

() Ordina per Stato

m Annulla

Impostazioni view Resetta

n@e

Filtra per
Data Di Emissione
Data Fine Validita

Stato

[Em—

Impostazioni view Resetta

It v (@)
Ordine gruppo
(@ Crescente
{C) Decrescente
Raggruppa per
() Raggruppa per Norme Documenta

(®) Raggruppa per Stato

() (Non raggruppato)

m Annulla
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Navigabilita — funzionalita fase esecutiva

Per caricare/inviare/modificare i documenti, € necessario entrare in modalita «Modifica»; cosi
facendo si ottiene la garanzia (Lock) di essere I'unico utente che sta operando all’interno dello
specifico Tab.
In generale, il lock viene «rilasciato» (e quindi altri utenti possono entrare in modifica su quel Tab)
solo quando si salvano le modifiche effettuate, si torna in modalita di sola visualizzazione oppure
quando scade la sessione di lavoro per inattivita.

& Acquasrl

F =4 PN N 10 o 17 W14 . u ! THIRY ]
®@ ® @ @ ® @ @ ©® @
Disli Fornitore Conbsct Pes Fasce Persanale Miezzi Attrezastuse Diecumen! A Cantrath Do Gualitica
c G m vy
Mame All=gata Data Di Emiasiore Data Fine Valicita Stato
Approvats
il t 2023
Th.tut 3 ot 2023 ]
in Approvaziona
'_:_'_' D t = o 2023 30 st 202 ]
Ritiutate
it 17 nov 2023 [ ] G
eticir Il: TEST (18).docx 3 ot 2023 23 ot 2023 L] =
Scaduto
2 ot 2023 23 oit 2023 L]
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Navigabilita — funzionalita fase esecutiva

4

—

Modifica (se stato «In bozzay) della data di emissione e di scadenza (se previste) e
dell’allegato; a seguito di tale modifica lo stato del documento, se era gia approvato
(verde) o rifiutato (rosso), ritorna automaticamente in bozza (grigio);

Reset in bozza del documento, possibile solo se € un documento attualmente
inviato e in attesa di approvazione (giallo);

Invio in approvazione del documento all’utente Hera; a seguito dell’invio lo stato
passa da grigio a giallo. Utilizzare i flag a sinistra in combinazione con il tasto
«Invia» in alto per inviare piu di un documento alla volta;

Eliminazione del documento caricato; questa azione é possibile solo se lo stato € in
bozza;
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Panoramica applicazioni Hera_Pro

@

Dati Contratto

@ @®

Dati Generali Imprese Attivita Consuntivi Documenti Note
Subappalto/Subcontratto
I- —————————————————— ,

(Gestione ATl Consuntivi

v  Documenti

RTI/Consorzi/Societa

Cooperative

a

D Subappal...] Documenti Doc.Hera

3

. i

Mezzi

1

® ® @ @

Personale

Attrezzature Doc.Contratto

1

Stessi documenti

—  Aggiunge Op Eco

Elementi ereditati

Eventuale surroga

@ @

Doc. Offerte  Collegamenti

Contratto

Doc.Societa

a

Contratto/Fornitore

@ ® @ @ ® @@

Dati Fornitore Contact Per... Fasce Personale

Mezzi

Attrezzature Documenti

® @

Contratti Doc.Qualifica

Anagrafica Fornitore
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