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INTRODUZIONE



INTRODUZIONE

Ansaldo Energia Group ha lanciato AE Vendor Hub per collaborare on‐line con tutti i fornitori durante 
i processi di qualifica.

Questo manuale descrive le informazioni richieste da Ansaldo Energia Group durante la fase di 
registrazione e le modalità di risposta alle richieste di qualifica on‐line.

Se avete già lavorato con Ansaldo Energia Group, alcuni dati della Vostra società sono già stati 
trasferiti sulla piattaforma AE Vendor Hub ed è previsto un percorso dedicato per la Vostra 
registrazione on‐line. Per saperne di più Vi invitiamo a leggere questo documento.

Se non avete mai lavorato con Ansaldo Energia Group, potrete registrare la Vostra società con le 
modalità descritte nel presente manuale.



REGISTRAZIONE & ON-BOARDING FORNITORE

Ciascun fornitore dovrà completare alcune informazioni durante la Fase 
di Registrazione prima di poter accedere a AE Vendor Hub.

AREA DESCRIZIONE

Pagina di Accettazione Include le Condizioni generali di utilizzo di AE Vendor Hub, il Codice Etico e la Policy 
della Privacy

Dati Principali Società Si richiede di inserire Ragione Sociale, identificativi della società (Codice Fiscale, 
Partita Iva UE, Tax ID), indirizzo Sede Legale,…

Utente Principale Si richiede di inserire l’Utente/i che gestiranno il processo di Qualifica : email, 
username, lingua di riferimento,…

Pre-requisiti EHS Questa pagina contiene alcune domande preliminari in ambito EHS (Ambiente, 
salute e sicurezza)

Informazioni Generali Sono richieste alcune informazioni societarie come lingue parlate, referenze,…

Attività Principali Permette di selezionare le principali attività per cui il fornitore si candida. 
Saranno utilizzate per identificare le Categorie da inserire nel testo 
dell’Accordo di Non Divulgazione (NDA)

NDA (Non Disclosure 
Agreement)

Mette a disposizione il modello (template) di Accordo di Non Divulgazione 
(NDA), che dovrà essere completato con le Categorie NDA e quindi sottoscritto 
da un legale rappresentante della società



REGISTRAZIONE FORNITORE



FORNITORI GIÀ REGISTRATI E PRESENTI IN PIATTAFORMA

Inserire le proprie credenziali di accesso già 
ricevute via e-mail dal Group Ansaldo Energia.

Cliccare su 
https://Vendorhub.ansaldoenergia.com 

e seguire le istruzioni

Selezionare 
la lingua di 
navigazione

Se non avete ricevuto l’e‐mail, 
verificare nello SPAM (Posta 

Indesiderata) prima di 
contattare il team di 

assistenza dell’AE Vendor Hub



REGISTRAZIONE PER I NUOVI FORNITORI

Per i nuovi fornitori, mai registrati in 
piattaforma AE Vendor Hub, cliccare su 

«Registrati» e seguire le istruzioni

Selezionare 
la lingua di 
navigazione

Se avete bisogno di 
assistenza, contattare il team 
di assistenza dell’AE Vendor 

Hub



DATI DI REGISTRAZIONE: DETTAGLI SOCIETÀ E UTENTE

Leggere attentamente le istruzioni per la registrazione 
prima di inserire le informazioni richieste

Indice di 
anteprima delle 

pagine di 
registrazione



DATI DI REGISTRAZIONE: DETTAGLI SOCIETÀ (1/3) 

Inserire i Dati della Società. Tenere presente che tutti i 
campi contrassegnati dall'asterico (*) sono obbligatori.

Se avete già lavorato con 
il Gruppo Ansaldo 

Energia, almeno uno 
degli identificativi della 

vostra Società è già stato 
inserito nell’AE Vendor 

Hub

Se come identificativo della vostra Società 
non è stato inserito un valore valido e il 
sistema non vi chiede di fornire il valore 

corretto in un successivo modulo dedicato, 
vi preghiamo di scrivere un’e‐mail con i dati 

completi della vostra Società a:
AEVendorhub.administration@ansaldoenergia.com



DATI DI REGISTRAZIONE: DETTAGLI SOCIETÀ (2/3) 

Se non avete mai lavorato con Ansaldo 
Energia Group, vi verrà chiesto di compilare 

almeno un identificativo della Società 
contrassegnato con l'asterisco (*):

▪ Numero Partita IVA UE per società con 
sede legale situata nei paesi UE
▪ Numero di registrazione 

Società/Identificativo Fiscale per società 
con sede legale in paesi non UE

Le società con sede legale situata in Italia 
devono inserire anche il Codice Fiscale.

Campo obbligatorio per una Società UE Campo obbligatorio per una Società Non UE



DATI DI REGISTRAZIONE: DETTAGLI SOCIETÀ (3/3) 

Completare i restanti 
campi obbligatori 

contrassegnati dall'asterico 
(*) per la registrazione 

della Società, che sia EU o 
Non UE



DATI DI REGISTRAZIONE: DETTAGLI UTENTE

Tutti i messaggi dall’AE 
Vendor Hub alla vostra 

Società verranno inviati a 
questo utente

Controllare l’indirizzo e‐mail se già 
precedentemente inserito e, se 

necessario, sarebbe da aggiornare. 
Se avete più di una persona o ufficio 

che fornisce i dati della Società, 
inserire più di un indirizzo e‐ mail, 
separandoli con il punto e virgola

Non appena i dati della Società e dell’Utente 
saranno confermati, arriverà un’e‐mail dall’AE 

Vendor Hub con Username e Password

Cliccare su «Salva» 
per proseguire

Inserire i Dati Utente in tutti i campi obbligatori 
contrassegnati dall'asterico (*) 



FORM DI REGISTRAZIONE: PRE - REQUISITI EHS 

Rispondere a ciascuna delle domande della 
pagina Ambiente, Salute e Sicurezza che 

sono tutti campi obbligatori

Cliccare su 
«Conferma» 

per proseguire



FORM DI REGISTRAZIONE: FORM DI REGISTRAZIONE  ADDIZIONALI (1/2)

Compilare i Form di Registrazione Addizionali e accertare che la carta intestata della società o il documento fiscale che 
viene caricato contenga l’identificativo della società che è stato dichiarato nella prima pagina di registrazione.

Tutti i campi contrassegnati dall'asterico (*) sono obbligatori.

Cliccare su 
«Conferma» 

per proseguire



FORM DI REGISTRAZIONE: FORM DI REGISTRAZIONE  ADDIZIONALI (2/2)

Cliccare su 
«Conferma» 

per 
proseguire

Compilare i restanti campi contrassegnati in asterisco (*)



HQ OR SUBSIDIARY

Inserire l’informazione corretta che rappresenta la propria l’azienda 

Cliccare su 
«Conferma» 

per 
proseguire



FORM DI REGISTRAZIONE: ATTIVITÀ PRINCIPALI (1/6)

*Allegato di istruzione per conoscere le categorie 
merceologiche di Ansaldo Energia Group e il modello 

dell’Accordo di Non Divulgazione (NDA)

Cliccare su 
«Conferma» 

per 
proseguire

*Slide successiva

Selezionare le 
categorie per le 
quali si desidera 

fare richiesta



FORM DI REGISTRAZIONE: ATTIVITÀ PRINCIPALI (2/6)

NDA STANDARD_ANSALDO - SUPPLIER.pdf

Nel file Category Tree, identificare tutte le categorie (NDA 
class) per cui intendete proporvi ad Ansaldo. 

Le NDA class si trovano all’ultimo livello dell’albero

Esaminare il contenuto 
dell'allegato NDA e 

successivamente allegare nel 
Form di Registrazione: 

Gestione NDA (vedi slide 26)

Di seguito tutte le informazioni necessarie per finalizzare l’NDA dopo aver 
selezionato le categorie (NDA class) nei relativi questionari nel punto precedente.*

*Slide precedente



FORM DI REGISTRAZIONE: ATTIVITÀ PRINCIPALI (3/6)

Cliccare su 
«Conferma» 

per 
proseguire

Ad ogni livello selezionare le 
macro‐categorie di interesse



FORM DI REGISTRAZIONE: ATTIVITÀ PRINCIPALI (4/6)

Selezionare una o più classi di NDA: Le categorie per cui 
proporsi (NDA class) costituiscono l'ultimo livello dell'albero

Cliccare su 
«Conferma» 

per 
proseguire



FORM DI REGISTRAZIONE : ATTIVITÀ PRINCIPALI (5/6)

Cliccare su 
«Conferma» 

per 
proseguire

Selezionare una o più classi di NDA: Le categorie per cui 
proporsi (NDA class) costituiscono l'ultimo livello dell'albero



FORM DI REGISTRAZIONE : ATTIVITÀ PRINCIPALI (6/6)

Cliccare su 
«Conferma» 

per 
proseguire

Selezionare una o più classi di NDA: Le categorie per cui 
proporsi (NDA class) costituiscono l'ultimo livello dell'albero



FORM DI REGISTRAZIONE: GESTIONE NDA (1/4) 

Una volta selezionate tutte le categorie, cliccare su «Scarica e verifica l’elenco delle categorie 
dell’NDA» per esportare il file word contenente le NDA Class precedentemente selezionate.

Cliccare su 
«Scarica e verifica 

l’elenco delle 
categorie 

dell’NDA» per 
scaricare l’NDA



FORM DI REGISTRAZIONE: GESTIONE NDA (2/4) 

Se si desidera aggiungere altre NDA class. selezionare nuovamente i primi livelli dell'albero tra 
i Form di Registrazione e modificare/ aggiungere le categorie di interesse.

Alla modifica delle 
categorie (NDA class), 
accertare di esportare 

nuovamente il file word 
aggiornato, cliccando 

nuovamente su 
«Scarica e verifica 

l’elenco delle categorie 
dell’NDA» prima di 

passare alle fasi 
successive



Accertare che il documento NDA sia firmato dal vostro Rappresentante Legale. 
Scansionare il documento. Si consiglia di salvare il documento in pdf.

NDA STANDARD_ANSALDO - SUPPLIER.pdf

 

 

LIST OF SELECTED PRODUCTS/SERVICES TO BE COPIED TO NDA 
The following list is a summary of selected products and/or services   

You are kindly asked to copy and paste the english version of this list into the Annex 1 section of the 

NDA document. 

 

NDA Class - DESIGN SERVICES - CIVIL WORKS 
NDA Class - PACKINGS 

 

Traduzione in italiano (NON copiare nell'NDA) 
La seguente lista riporta un riassunto delle categorie selezionate da inserire nell'Annex 1 dell’NDA 

 

Vi preghiamo di copiare ed incollare solo la versione in lingua inglese della lista nella sezione 

dedicata nel documento NDA. 

NDA Class - PROGETTAZIONE OPERE CIVILI 
NDA Class - IMBALLAGGI 

Compilare il 
documento NDA 
con i dati della 

Società

Copiare le NDA 
class nella sezione 

dedicata del 
documento NDA

FORM DI REGISTRAZIONE: GESTIONE NDA (3/4) 



FORM DI REGISTRAZIONE: GESTIONE NDA (4/4) 

Allegare il documento NDA 
nella apposita sezione



RISULTATO REGISTRAZIONE: RIEPILOGO STATI

Un messaggio con la spunta in verde (   ) comparirà quando il processo di registrazione è stato completato. 
Se invece le informazioni obbligatorie non sono state inserite il sistema evidenzierà i form

incompleti e vi sarà possibile cliccare sul modulo indicato per completare tutte le domande obbligatorie.

Cliccare su 
«Chiudi» per 

chiudere la pagina



PRIMO ACCESSO - MODIFICA PASSWORD

Al primo accesso il sistema chiederà di modificare la password inizialmente generata per l'utenza e inviata via 
mail. Si prega di scegliere una nuova password seguendo le regole indicate nel box di istruzioni.

Inserire Nuova password e Conferma 
password, e cliccare su «Invia» per completare 

la procedura di modifica della password



ACCETTAZIONE DELLE NORME E DEI CODICI DI AE GROUP (CONDIZIONI GENERALI, 
CODICE ETICO, PRIVACY)

Al primo login bisogna leggere e accettare i documenti relativi alle condizioni generali di utilizzo di AE Vendor Hub, 
unitamente al Codice Etico e all'informativa sulla Privacy del gruppo Ansaldo Energia, cliccando su «Accetto».

Cliccare su «Next» per proseguire



PROCESSO DI QUALIFICA
COMPILAZIONE ED INVIO RISPOSTE



INFORMAZIONI RICHIESTE DA ANSALDO ENERGIA GROUP

ANSALDO ENERGIA GROUP potrebbe richiedere l’inserimento di informazioni aggiuntive
con riferimento alla Vostra Società e ai suoi prodotti/servizi.

In questo caso riceverete da AE Vendor Hub una mail contenente un link per l’accesso
diretto ai questionari editabili. E’ possibile accedere ai questionari nelle due modalità sotto descritte.

Cliccare sul link presente nella mail ricevuta1

2

Connettere alla homepage di AE Vendor Hub e 
accedere a «Form Modificabili» dal menù principale



ACCESSO AI FORM MODIFICABILI ATTRAVERSO IL LINK - PRIMA MODALITÀ (1/2) 

Inserire Username e 
Password per accedere ai 
questionari e cliccare su 

«Invia»

Per aggiornare o rivedere i Form richiesto da Ansaldo Energia Group, con la prima modalità 
si accede tramite il link che arriva via mail, cliccando il link si atterra alla Pagina di Accesso.



ACCESSO AI FORM MODIFICABILI ATTRAVERSO IL LINK - PRIMA MODALITÀ (2/2) 

All'accesso della piattaforma, compare questo messaggio pop-up, cliccando «OK» 
permette di vedere i Form sotto. I Form con la spunta in verde non necessitano 

modifiche, mentre i Form con la spunta in rosso necessitano di essere aggiornarti.



ACCESSO AI FORM MODIFICABILI DALLA HOMEPAGE DI AE VENDOR HUB - SECONDA 
MODALITÀ 

Inserire Username e 
Password per accedere alla 

piattaforma e cliccare su 
«Entra»

Cliccare su «Form 
Modificabili» per accedere 

all'area delle domande



COMPILAZIONE FORM MODIFICABILI (1/4)

Cliccare sulla richiesta Se la percentuale di completamento è 
100% è necessario aggiornare/confermare 

i dati; se è compresa tra
0‐99% è necessario completare alcune 

informazioni per la prima volta



I questionari modificabili possono essere più di uno. Bisogna accedere a ciascun form e 
rispondere, rivedere o aggiornare tutte le domande.

Per poter compilare o modificare le risposte solo se i questionari sono disponibili in «Form Modificabili» 

COMPILAZIONE FORM MODIFICABILI (2/4)

Cliccare sul questionario per poter 
accedere e rispondere alle domande



COMPILAZIONE FORM MODIFICABILI (3/4)

Cliccare sull'icona «Matita» per 
poter inserire, aggiornare o 

confermare le risposte

Dopo aver 
aggiornato il 
questionario, 

cliccare su «Salva 
& Prossimo» per 

accedere e 
rispondere al 

form successivo o 
«Salva ed Esci» 

per uscire

1

2

3



COMPILAZIONE FORM MODIFICABILI (4/4)

La percentuale di 
completamento è 0‐99% 

con la spunta in rosso

La percentuale di 
completamento è 

100% con la 
spunta in verde

1

2



INVIO FORM DEI QUESTIONARI (1/2)

Tutti i questionari richiesti devono essere completati, nonché i form compilati 
per poter essere inviati a Ansaldo Energia Group.

Questo messaggio 
compare solo se la 

percentuale di 
completamento è 

100% con tutti i campi 
obbligatori compilati

Cliccare su 
«Invia i Form 
ad Ansaldo 

Energia Group» 
per restituire i 

moduli 
all'acquirente/ 

buyer



INVIO FORM DEI QUESTIONARI (2/2)

Cliccare su «OK» per confermare 
l'invio dei moduli che non saranno 

più modificabili

Una volta 
restituiti i 

questionari ad 
Ansaldo 

Energia Group, 
la lista dei 

form 
modificabili 

risulterà vuota


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40

