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1 BENVENUTI NEL PORTALE FORNITORI 

1.1 Portale Fornitori  
Il Portale Fornitori FiberCop costituisce il punto di accesso unico per la gestione delle attività e 

delle interazioni tra FiberCop e i propri fornitori.  

Attraverso il portale, i fornitori possono gestire le attività di onboarding e qualifica, partecipare 

alle iniziative di sourcing promosse da FiberCop, consultare e aggiornare le informazioni del 

proprio profilo aziendale, nonché operare sui processi di procurement previsti dalla piattaforma.  

L'utilizzo del Portale Fornitori consente di centralizzare le comunicazioni, condividere documenti 

e informazioni in modo strutturato e garantire la tracciabilità delle attività svolte tra FiberCop e i 

propri fornitori.  

1.2 Obiettivi  
Il presente manuale ha l'obiettivo di supportare i fornitori nell'utilizzo del Portale Fornitori 

FiberCop, fornendo le informazioni necessarie per operare correttamente sul Portale Fornitori 

FiberCop, dalla registrazione e gestione del profilo aziendale, alla partecipazione ai processi di 

sourcing, fino alle attività previste nell'ambito del ciclo passivo.  

Le sezioni successive descrivono le principali funzionalità disponibili e le relative modalità di 

utilizzo, accompagnando il fornitore nelle attività operative previste all'interno del portale.  

1.3 Indicazioni Generali 
Le funzionalità e le procedure descritte nel presente manuale riflettono la configurazione del 

Portale Fornitori FiberCop e i processi adottati da FiberCop per la gestione delle relazioni con i 

propri fornitori.  

Gli utenti sono tenuti a utilizzare la piattaforma nel rispetto delle procedure operative e delle 

indicazioni fornite da FiberCop, assicurando il costante aggiornamento delle informazioni e della 

documentazione presenti nel proprio profilo aziendale.  

Il presente documento costituisce il riferimento operativo per l'accesso al Portale Fornitori e per 

l'esecuzione delle attività gestite tramite la piattaforma.  
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2 INTRODUZIONE ALLA PIATTAFORMA 

2.1 Accesso al Portale Fornitori  
L'accesso al Portale Fornitori FiberCop  avviene attraverso la pagina pubblica dedicata, 

raggiungibile all'indirizzo supplierhub.fibercop.com.  

Il Portale Fornitori rappresenta il punto di accesso a tutte le funzionalità messe a disposizione dei 

fornitori da FiberCop. 

L'autenticazione avviene tramite il sistema di Single Sign -On (SSO) di FiberCop ed è protetta 

mediante autenticazione a più fattori ( Multi -Factor Authentication - MFA ), garantendo un 

accesso sicuro alla piattaforma. 

Al primo accesso possono verificarsi due differenti casistiche: 

¶ Fornitori presenti in piattaforma prima del Go.Live : il fornitore viene migrato 

automaticamente nel nuovo Portale Fornitori con la sola Utenza Master. Qualora, durante 

la migrazione, non sia possibile identificare un'utenza da configurare come Master, questa 

potrà essere creata successivamente secondo le m odalità descritte nel Capitolo  4.1.1 ς 

Registrazione.  

¶ Nuovi fornitori registrati dopo il Go -Live : il fornitore viene creato direttamente nel 

ƴǳƻǾƻ ǇƻǊǘŀƭŜΦ ! ǎŜƎǳƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ Ŝ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴȊŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜΣ ƛƭ ŦƻǊƴƛǘƻǊŜ 

potrà creare ulteriori utenze interne tramite le funzionalità di self -provisioning.  

In entrambe le casistiche sopracitate, l'utente principale (master)  riceve una comunicazione e-

mail contenente il link per la creazione/cambio della password. Il collegamento ricevuto tramite 

e-mail ha una validità di 14 giorni (salvo diversa configurazione definita da FiberCop). 

Per il dettaglio delle modalità di registrazione del fornitore fare riferimento al Capitolo  4.1.1 ς 

Registrazione.  

A valle della registrazione, per completare il primo accesso:  

1. Accedere al link ricevuto tramite e -mail;  

2. impostare la password associata alla propria utenza , secondo le indicazioni fornite a 

video; 

3. configurare l'autenticazione a più fattori (MFA) tramite l'applicazione Microsoft 

Authenticator;  
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Per garantire un accesso sicuro al Portale Fornitori, FiberCop adotta un sistema di autenticazione 

a più fattori (Multi -Factor Authentication - MFA ). 

La configurazione dell'MFA è richiesta esclusivamente al primo accesso alla piattaforma e 

ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ŀǎǎƻŎƛŀǊŜ ƭϥǳǘŜƴȊŀ ŘŜƭ ŦƻǊƴƛǘƻǊŜ ŀƭƭΩ!ǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ Microsoft Authenticator  installata 

sul proprio dispositivo mobile. Una volta completata la configurazione, l'MFA verrà richiesta ad 

ogni successivo accesso al Portale Fornitori FiberCop. 

Prima di procedere con la configurazione dell'autenticazione MFA, il fornitore deve:  

¶ aver completato il processo di registrazione;  

¶ aver ricevuto l'e -mail di attivazione dell'account;  

¶ disporre delle credenziali di accesso create in fase di registrazione;  

¶ aver installato sul proprio smartphone Microsoft Authenticator . 

Per configurare l'autenticazione a più fattori:  

1. accedere al Portale Fornitori  utilizzando il link ricevuto durante il processo di attivazione.  

 

2. dalla pagina iniziale selezionare Accesso Fornitori  e procedere alla schermata di 

autenticazione in SSO. 
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3. inserire il proprio username  (indirizzo e -mail associato all'utenza) e password 

precedentemente creati in fase di registrazione, quindi selezionare Accedi .  

 

4. al primo accesso il sistema richiede la configurazione della Multi -Factor Authentication 

(MFA)  e visualizza un QR Code  da associare all'applicazione di autenticazione installata 

sul dispositivo mobile.  
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5. sullo smartphone:  

o aprire l'applicazione Microsoft Authenticator ;  

o aggiungere un nuovo account;  

o selezionare l'opzione per la scansione del QR Code;  

o inquadrare il QR Code visualizzato sul Portale Fornitori.  

Al termine della scansione, l'account risulta associato all'applicazione di autenticazione.  

6. l'applicazione genera automaticamente un codice temporaneo di verifica . Inserire il 

codice nell'apposito campo del Portale Fornitori e confermare l'operazione.  

Il sistema verifica la corretta configurazione dell'autenticazione MFA.  

7. completata la configurazione dell'MFA, il sistema potrebbe richiedere la modifica della 

password configurata precedentemente.  

Per procedere: 

¶ inserire la password creata in fase di registrazione;  

¶ definire una nuova password personale;  

¶ confermare la nuova password;  
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¶ salvare le modifiche.  

8. una volta completata la procedura, il sistema conclude la configurazione 

dell'autenticazione MFA e consente l'accesso al Portale Fornitori .  

Importante : la configurazione dell'autenticazione MFA viene effettuata una sola volta, durante 

il primo accesso. Per i successivi accessi sarà sufficiente inserire le proprie credenziali e il codice 

temporaneo generato dall'applicazione di autenticazione associata a ll'utenza.  

Si raccomanda di conservare il dispositivo utilizzato per l'autenticazione MFA e di non 

condividere le credenziali di accesso con altri utenti. 

Al termine della configurazione, l'utenza risulta abilitata all'accesso al Portale Fornitori 

FiberCop. 

Per accedere successivamente alla piattaforma: 

1. collegarsi al seguente link: supplierhub.fibercop.com  

2. selezionare Accesso Fornitori e cliccare sulla modalità SSO;  

3. inserire il proprio indirizzo e-mail e la nuova password associata all'utenza;  

4. selezionare Accedi.  

Dopo aver verificato le credenziali, il sistema richiede il codice di autenticazione generato 

dall'applicazione Microsoft Authenticator  configurata durante il primo accesso. 

Il fornitore dovrà quindi: 

1. accedere all'applicazione Microsoft Authenticator  sul proprio dispositivo mobile;  

2. recuperare il codice temporaneo generato dall'applicazione;  

3. inserirlo nell'apposita schermata di autenticazione.  

Una volta completata correttamente la verifica MFA, il sistema autentica automaticamente 

l'utente e lo reindirizza alla Dashboard  del Portale Fornitori.  

Qualora il fornitore non riesca ad accedere al Portale, è possibile fare riferimento alle seguenti 

casistiche: 

¶ Password dimenticata : utilizzare la funzione Password dimenticata  disponibile nella 

pagina di login per reimpostare autonomamente la password.  

¶ Scadenza del link di primo accesso : qualora il collegamento ricevuto tramite e-mail non 

sia più valido, sarà necessario richiedere la generazione di un nuovo link attraverso i canali 

Řƛ ǎǳǇǇƻǊǘƻ ƛƴŘƛŎŀǘƛ Řŀ CƛōŜǊ/ƻǇΦ ! ǉǳŜǎǘƻ Ǉǳƴǘƻ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ Řƛ ǎƛǎǘŜƳŀ ƛƴǘŜǊƴƻ 
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CƛōŜǊ/ƻǇ ǇǊƻŎŜŘŜǊŁ ŀƭƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ǳƴŀ ƴǳƻǾŀ Ƴŀƛƭ ǇŜǊ ǊŜƛƴǎǘǊŀŘŀǊŜ ƛƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ǇǊƛƳƻ 

accesso in piattaforma. 

¶ Problemi di autenticazione MFA : verificare che l'applicazione Microsoft 

Authenticator  sia correttamente configurata sul dispositivo mobile. Qualora il problema 

persista, contattare il supporto indicato da FiberCop.  

Importante : le credenziali di accesso sono strettamente personali e non devono essere 

condivise con altri utenti. Si raccomanda inoltre di tenere con sé il dispositivo utilizzato per 

l'autenticazione MFA, in quanto necessario per accedere al Portale Fornitori. 

2.2 Home Page 
Dopo aver effettuato l'accesso alla piattaforma, il fornitore viene reindirizzato alla Home Page  

(o Dashboard Principale ), che rappresenta il punto di accesso alle funzionalità e alle attività 

disponibili nel Portale Fornitori FiberCop.  

La Dashboard fornisce una panoramica delle informazioni e delle attività di interesse per l'utente, 

consentendo di accedere rapidamente alle diverse aree della piattaforma.  

 

Nota : le informazioni e le funzionalità visualizzate nella Home Page possono variare in funzione 

dei permessi assegnati all'utente e delle configurazioni adottate da FiberCop.  

Nella parte superiore destra della schermata sono disponibili i principali comandi utente, che 

consentono di: 

¶ modificare la lingua della piattaforma;  

¶ accedere al proprio profilo utente;  
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¶ consultare le informazioni relative all'accessibilità e all'informativa sulla privacy;  

¶ accedere alla guida online della piattaforma;  

¶ effettuare il logout.  

 

Attraverso il proprio profilo utente è possibile consultare e aggiornare alcune informazioni 

personali e impostazioni di accesso, tra cui: 

¶ lingua preferita;  

¶ dati anagrafici e informazioni di contatto; 

¶ password di accesso; 

¶ ulteriori preferenze e impostazioni personali disponibili in piattaforma.  
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2.3 Dashboard e Widget 
La Dashboard Principale rappresenta il punto di accesso alle principali funzionalità della 

piattaforma e, in funzione della configurazione adottata da FiberCop, può essere visualizzata 

automaticamente dopo il login.  

In qualsiasi momento è possibile tornare alla Dashboard Principale selezionando l'icona Home, 

identificata dal simbolo di una casa presente nella parte superiore a sinistra della schermata. 

 

La Dashboard è composta da una serie di widget informativi che forniscono una vista sintetica 

delle attività, delle notifiche e delle informazioni di interesse per l'utente.  

Attraverso tali widget è possibile monitorare rapidamente le attività che richiedono attenzione e 

accedere direttamente alle relative funzionalità della piattaforma.  

I contenuti e le informazioni visualizzate nella Dashboard possono variare in funzione dei moduli 

abilitati e delle autorizzazioni assegnate all'utente.  

La Dashboard principale può essere personalizzata in base alle preferenze e alle esigenze 

operative dell'utente.  

Per modificare la configurazione della Dashboard, accedere alla relativa pagina e selezionare 

l'opzione di configurazione disponibile (icona ingranaggio in alto a destra). 
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Attraverso le impostazioni di personalizzazione è possibile modificare la disposizione dei widget 

e selezionare il layout di visualizzazione desiderato. 

In particolare, l'utente può scegliere tra diverse configurazioni delle colonne, organizzando le 

informazioni in modo da agevolare l'accesso alle attività di maggiore interesse. 

 

Una volta completate le modifiche, è possibile salvare la configurazione selezionata affinché 

venga mantenuta anche negli accessi successivi alla piattaforma. 

La personalizzazione della Dashboard consente di ottimizzare la visualizzazione delle 

informazioni e di accedere più rapidamente alle funzionalità utilizzate con maggiore frequenza. 
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2.4 Menu Navigazione 
Il Menu di Navigazione Fornitore Unificato , posizionato sul lato sinistro della piattaforma, 

costituisce il principale strumento di navigazione del Portale Fornitori FiberCop. Attraverso 

questo menu, gli utenti possono accedere in modo rapido e centralizzato ai moduli e alle 

funzionalità disponibi li in base alle autorizzazioni assegnate. 

La struttura del menu rimane coerente tra i diversi moduli della piattaforma, consentendo di 

navigare tra le varie funzionalità senza interrompere la sessione di lavoro o effettuare nuovi 

accessi. 

Per accedere a una specifica funzionalità: 

1. selezionare il modulo di interesse; 

2. espandere il menu, ove previsto; 

3. selezionare la voce desiderata per accedere alla relativa pagina. 

I moduli e le funzionalità disponibili possono variare in funzione delle configurazioni adottate da 

FiberCop e dei permessi associati all'utente. 
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Di seguito sono riportati i principali moduli disponibili all'interno della piattaforma.  

1. Home Page e Dashboard Principale: La Home Page corrisponde alla Dashboard Principale 

della piattaforma e rappresenta il punto di accesso alle attività e alle informazioni di interesse per 

il fornitore. Attraverso i widget disponibili è possibile consultare una vista sintetica delle attivit à 

in corso, delle notifiche ricevute e degli elementi che richiedono attenzione, accedendo 

rapidamente alle relative funzionalità.  

 

 

2. Sourcing: il modulo Sourcing consente di partecipare alle iniziative di approvvigionamento 

gestite da FiberCop, quali richieste di informazioni, richieste di offerta e aste elettroniche. Da 

questa sezione è possibile consultare gli eventi ricevuti, predisporre le proprie risposte e gestire 

le comunicazioni associate alle singole iniziative. 
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3. Procure To Pay: questo modulo consente di accedere alle funzionalità relative al ciclo 

passivo. Attraverso questa sezione è possibile consultare e confermare gli ordini ricevuti, 

monitorare le informazioni relative alle entrate merci e alle fatture, nonché accedere alle 

funzionalità di firma dei documenti contrattuali.  

 

 

4. Mia Azienda: questo modulo consente di consultare e aggiornare le informazioni relative alla 

propria organizzazione. In questa sezione è possibile gestire il profilo aziendale, la 

documentazione associata, le categorie merceologiche, gli assessment, le scorecard e le 

ulteriori informazioni richieste da FiberCop nell'ambito dei processi di onboarding e qualifica.  
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5. User Management: questo modulo è disponibile per gli utenti autorizzati alla gestione delle 

utenze aziendali. Attraverso questa sezione è possibile creare e amministrare gli utenti della 

propria organizzazione, gestirne i ruoli e configurare le relative autorizzazioni di a ccesso alla 

piattaforma.  
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6. Ricerca rapida:  nella parte inferiore del menu di navigazione è disponibile la funzione di 

ricerca, identificata dall'icona della lente di ingrandimento. Questa funzionalità consente di 

ricercare rapidamente pagine, moduli e funzionalità della piattaforma, facilitando l'a ccesso alle 

aree di interesse senza dover navigare manualmente attraverso i menu. 
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3 PROFILO FORNITORE E GESTIONE 

UTENTI 

3.1 Gestione Utenze 
Il modulo User Management  consente la gestione delle utenze associate alla propria 

organizzazione all'interno del Portale Fornitori FiberCop.  

L'utente principale dell'organizzazione (Main User) è responsabile dell'amministrazione delle 

utenze aziendali e può, in funzione delle autorizzazioni assegnate, creare nuovi utenti, gestire 

ruoli e permessi, nonché aggiornare le informazioni associate alle utenze esistenti. 

La disponibilità delle funzionalità descritte in questa sezione dipende dalle autorizzazioni 

assegnate da FiberCop all'utente principale del fornitore.  

 

Gli utenti autorizzati possono accedere alla sezione άDŜǎǘƛƻƴŜ ¦ǘŜƴǘƛέ per consultare e gestire 

le utenze associate alla propria organizzazione. 

Da questa sezione è possibile: 

¶ visualizzare l'elenco degli utenti registrati;  

¶ consultare le informazioni di dettaglio delle utenze;  

¶ creare nuove utenze, se previsto; 

¶ aggiornare i dati degli utenti esistenti; 

¶ gestire ruoli e autorizzazioni associati agli utenti. 
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Selezionando un utente dall'elenco è possibile accedere alle relative informazioni di dettaglio.  

Tra le principali informazioni gestibili sono incluse: 

¶ dati di contatto;  

¶ lingua di utilizzo della piattaforma;  

¶ ruolo assegnato; 

¶ appartenenza a eventuali divisioni organizzative; 

¶ credenziali e informazioni di accesso. 

 

Ad ogni utente può essere associato un Profilo  che ne determina le autorizzazioni di accesso e 

le funzionalità disponibili all'interno della piattaforma. I ruoli consentono di definire in modo 

strutturato le attività che ciascun utente può svolgere e le informazioni che può consultare, in 

funzione del le responsabilità assegnate all'interno dell'organizzazione. Le modalità di gestione 

di utenti, profili e permessi sono descritte nel Capitolo 3.3 ς Il mio Profilo Fornitore  

In funzione della configurazione adottata, possono essere identificati utenti predefiniti  incaricati 

di ricevere le comunicazioni e le notifiche relative ai processi gestiti tramite la piattaforma. Tali 
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utenti rappresentano i principali punti di contatto tra FiberCop e l'organizzazione fornitrice per le 

attività svolte all'interno del sistema.  

 

3.1.1 Creazione Nuova Utenza 
Gli utenti autorizzati alla gestione delle utenze possono creare nuovi account per i membri della 

propria organizzazione. 

Per creare una nuova utenza: 

1. Accedere al percorso Gestione Utenti > Gestione Utenti > Gestione Utenti . 

2. Selezionare l'opzione Crea . 

 

3. Compilare le informazioni richieste nella sezione Informazioni Utente . I campi 

obbligatori sono identificati dal simbolo (*).  

Tra le principali informazioni richieste possono essere incluse: 

¶ nome e cognome; 

¶ indirizzo e-mail; 
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¶ ruolo assegnato; 

¶ lingua di utilizzo della piattaforma;  

¶ eventuale divisione organizzativa di appartenenza. 

4. Al termine della compilazione, selezionare Salva  per creare la nuova utenza. 

 

Una volta completata la creazione dell'account, il sistema invia automaticamente all'utente una 

comunicazione contenente le informazioni necessarie per l'accesso alla piattaforma.  

Qualora durante la creazione venga assegnato un ruolo, l'utente erediterà le autorizzazioni 

associate a tale ruolo. In caso contrario, sarà necessario configurare successivamente i relativi 

permessi di accesso. 

Nota : la creazione di nuove utenze è consentita esclusivamente agli utenti in possesso delle 

autorizzazioni necessarie per la gestione degli account della propria organizzazione. 

3.1.2 Modifica Utenza Principale 
L'utente principale (Main User) rappresenta il referente amministrativo dell'organizzazione 

all'interno della piattaforma e può essere modificato dagli utenti autorizzati.  

Per aggiornare l'utente principale:  

1. Accedere al percorso Mia Azienda > Profilo Azienda > Dati di Registrazione . 
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2. Scorrere fino alla sezione Dettagli Utente Principale  e selezionare l'opzione Modifica 

Utente Principale . 

 

3. Selezionare l'opzione di ricerca dell'utente e individuare il nominativo che si desidera 

designare come nuovo utente principale. 

4. Selezionare  l'utente desiderato tra quelli disponibili e confermare l'operazione.  

 

5. Selezionare Salva  per rendere effettiva la modifica.  
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Nota : l 'utente principale è il referente amministrativo dell'organizzazione e può essere 

responsabile della gestione delle utenze e delle principali attività di amministrazione della 

piattaforma. Si raccomanda di assegnare tale ruolo a un utente adeguatamente aut orizzato 

all'interno dell'organizzazione.  

3.1.3 Modifica Permessi Utenze 
Gli utenti autorizzati alla gestione delle utenze possono modificare i permessi associati agli 

account della propria organizzazione. 

Per aggiornare i permessi di un utente: 

1. Accedere al percorso Gestione Utenti > Gestione Utenti > Gestione Utenti.  

2. Dall'elenco degli utenti, selezionare il nominativo desiderato per accedere alla relativa 

pagina di dettaglio. 

 

3. All'interno della scheda utente, selezionare la sezione Diritti . 

4. Selezionare l'icona di modifica per abilitare l'aggiornamento dei permessi. 

 



 

26 | P a g e 

  
[ŔĤĲƖĦŸƓШрШ9ŸŰǯĬĲŰƣŔċũ 

5. Modificare le autorizzazioni desiderate per ciascuna area funzionale, selezionando il 

livello di accesso appropriato tra quelli disponibili.  

In funzione della configurazione della piattaforma, per ciascun permesso possono essere 

disponibili differenti livelli di autorizzazione, ad esempio: 

¶ nessun accesso; 

¶ accesso limitato agli oggetti per cui l'utente risulta associato;  

¶ accesso completo a tutte le attività della relativa area funzionale.  

6. Al termine delle modifiche, selezionare Salva  per confermare l'aggiornamento dei 

permessi. 

 

Per agevolare la configurazione delle autorizzazioni, la piattaforma mette  a disposizione 

funzionalità che consentono di assegnare rapidamente livelli di accesso predefiniti a una 

specifica sezione o all'intero set di permessi dell'utente.  

Nota : le autorizzazioni assegnate determinano le funzionalità e le informazioni a cui l'utente può 

accedere all'interno della piattaforma. Si raccomanda pertanto di assegnare esclusivamente i 

permessi necessari allo svolgimento delle attività previste.  

Ad ogni utente possono essere associati dei diritti/permessi  che ne determinano  le 

autorizzazioni di accesso e le funzionalità disponibili all'interno della piattaforma. I diritti 

consentono di definire in modo strutturato le possibilità che ciascun utente ha all'interno della 

piattaforma. La lista dei diritti completi divisi per mac ro-processi è riportata nel Capitolo 5.1 in 

Appendice.  

3.1.4 Verifica Stato Utenza 
Gli utenti autorizzati possono verificare lo stato delle utenze associate alla propria 

organizzazione, distinguendo tra utenti attivi e utenti disattivati. 



 

27 | P a g e 

  
[ŔĤĲƖĦŸƓШрШ9ŸŰǯĬĲŰƣŔċũ 

Per consultare lo stato di un utente: 

1. Accedere al percorso Gestione Utenti > Gestione Utenti > Gestione Utenti.  

2. Nella sezione di ricerca, selezionare il filtro relativo allo Stato Utente . 

3. Selezionare il valore desiderato: 

o Attivo , per visualizzare le utenze abilitate all'accesso alla piattaforma; 

o Disattivato , per visualizzare le utenze non più abilitate all'accesso. 

4. Selezionare Cerca  per applicare il filtro.  

 

5. Il sistema mostrerà l'elenco delle utenze corrispondenti ai criteri di ricerca selezionati.  

La consultazione dello stato degli utenti consente di verificare rapidamente quali utenze 

risultano abilitate all'utilizzo della piattaforma e quali sono state disattivate  

3.1.5 Disattivazione Utenza 
Gli utenti autorizzati possono disattivare le utenze precedentemente create a sistema.  

tŜǊ ŘƛǎŀǘǘƛǾŀǊŜ ǳƴΩǳǘŜƴȊŀΥ 

1. accedere alla scheda di dettaglio dell'utente;  

2. selezionare l'opzione Disattiva Utente ; 

3. confermare l'operazione.  
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Qualora fosse necessario ripristinare un'utenza disattivata, è possibile accedere alla relativa 

scheda di dettaglio e selezionare l'opzione Attiva Utente . 

 

3.2 Gestione di Profili e Divisioni 
Gli utenti autorizzati possono creare e gestire profili e divisioni per organizzare le utenze della 

propria azienda e semplificare l'assegnazione dei compiti. 

I profili  consentono di raggruppare un insieme di permessi e assegnarli rapidamente a più utenti 

che necessitano dello stesso livello di accesso alla piattaforma. Le autorizzazioni associate a un 

profilo possono essere successivamente personalizzate a livello del s ingolo utente, ove 

necessario. 

Le divisioni  consentono invece di organizzare gli utenti in gruppi o strutture organizzative, 

facilitando la gestione delle attività e delle responsabilità all'interno dell'azienda.  
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3.2.1 Creazione Profilo  
I profili  consentono di raggruppare un insieme di autorizzazioni e assegnarle rapidamente agli 

utenti che necessitano dello stesso livello di accesso alla piattaforma.  

Per creare un nuovo profilo: 

1. Accedere al percorso  Gestione Utenti > Profili . 

2. Selezionare l'opzione Crea . 

 

3. Inserire un nome per il profilo. 

Nota : il nome del profilo deve essere univoco all'interno dell'organizzazione.  

4. Definire se il profilo  debba essere condiviso e disponibile per tutte le divisioni 

dell'organizzazione, ove previsto dalla configurazione della piattaforma.  

5. Configurare le autorizzazioni da associare al profilo, selezionando i permessi necessari 

per le attività che gli utenti dovranno svolgere.  
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Per agevolare la configurazione, la piattaforma può mettere a disposizione funzionalità che 

consentono di assegnare rapidamente livelli di autorizzazione predefiniti all'intero profilo o a 

specifiche aree funzionali. 

6. Selezionare Salva  per completare la creazione del profilo.  

Una volta creato, il profilo può essere assegnato agli utenti dell'organizzazione per applicare 

automaticamente il set di autorizzazioni configurato.  

Nota : le autorizzazioni associate a un profilo possono essere successivamente personalizzate a 

livello del singolo utente, ove necessario.  

3.2.2 Creazione Divisione 
Le divisioni consentono di organizzare gli utenti all'interno della struttura aziendale e di gestire in 

modo più efficace ruoli, responsabilità e autorizzazioni. 

Per creare una nuova divisione: 

1. Accedere al percorso Gestione Utenti > Divisioni Aziendali.  

2. Selezionare l'opzione Crea . 

 

3. Inserire il nome e la descrizione della divisione. 

4. Selezionare l'utente che assumerà il ruolo di responsabile della divisione. 
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5. Selezionare Salva  per completare la creazione della divisione. 

Nota : durante la creazione di una divisione è necessario individuare un utente che assuma il ruolo 

di responsabile della divisione. Un medesimo utente non può essere associato come 

responsabile a più divisioni. 

Attenzione : l'assegnazione di un nuovo responsabile di divisione può comportare 

l'aggiornamento delle relative autorizzazioni. Dopo il salvataggio della divisione, si raccomanda 

di verificare che i permessi associati all'utente siano correttamente configurati in base alle attività 

che dovrà svolgere. 

3.2.3 Gestione Utenti Predefiniti  
La sezione Utenti Predefiniti (Utenti di Default) consente di definire gli utenti che riceveranno 

automaticamente le notifiche e le comunicazioni relative a specifiche attività gestite tramite la 

piattaforma.  

Gli utenti predefiniti rappresentano i referenti principali della propria organizzazione per le 

diverse tipologie di processo e possono operare a nome dell'azienda nelle attività per cui sono 

stati designati. 
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In funzione delle configurazioni adottate da FiberCop, è possibile definire utenti predefiniti per le 

seguenti aree: 

¶ Aste , per la gestione delle aste elettroniche;  

¶ Richieste di Informazioni (RdI) e Richieste di Offerta (RdO) ; 

¶ Scorecard , per la gestione delle attività di valutazione delle performance.  

L'assegnazione di un utente predefinito consente di centralizzare la ricezione delle 

comunicazioni e garantire una gestione più efficace delle attività associate ai diversi processi. 

Nota : le notifiche e le comunicazioni inviate dalla piattaforma vengono recapitate agli utenti 

configurati come referenti per le rispettive aree funzionali. Si raccomanda pertanto di verificare 

periodicamente che gli utenti predefiniti siano correttamente conf igurati e aggiornati. 

3.2.4 Aggiornamento Massivo Utenti e Profili 

tramite File Excel 
La piattaforma consente agli utenti autorizzati di esportare, aggiornare e reimportare la lista 

utenti e i profili  mediante un file Excel, semplificando la gestione di un elevato numero di 

configurazioni. 

Per aggiornare i ruoli tramite file Excel: 

1. Accedere al percorso Gestione Utenti > Gestione Utenti > Gestione Utenti.  

2. Selezionare l'opzione Esporta Ruoli Utente  

 

3. Aprire il file Excel esportato e apportare le modifiche necessarie ai ruoli /profili esistenti 

oppure inserire nuovi ruoli/profili, secondo le modalità previste dal template.  
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4. Salvare il file aggiornato. 

5. Tornare alla sezione Gestione Ruoli  e selezionare l'opzione Importa/Aggiorna Ruoli  

Utente.  

6. Caricare il file Excel aggiornato e avviare il processo di importazione. 

 

7. Confermare l'operazione per applicare le modifiche.  

Al termine dell'importazione, il sistema aggiornerà l'elenco di utenti e/o profili (in base alla lista 

che è stata aggiornata) disponibili sulla base delle informazioni contenute nel file caricato. 

Nota : la funzionalità di aggiornamento tramite Excel è disponibile esclusivamente per i ruoli 

definiti dall'organizzazione fornitrice.  

3.3 Il mio profilo fornitore  
La sezione Mia Azienda  consente ai fornitori di consultare e gestire le informazioni relative alla 

propria organizzazione all'interno del Portale Fornitori FiberCop.  
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3.3.1 Profilo Fornitore  
Per accedere al profilo aziendale selezionare Mia Azienda > Profilo Azienda . 

Il Profilo Fornitore  raccoglie tutte le informazioni relative alla propria organizzazione e 

rappresenta il principale punto di gestione dei dati aziendali all'interno della piattaforma. Da 

questa sezione è possibile consultare e, ove consentito, aggiornare le informazioni anagrafiche, 

monitorare lo stato del profilo e gestire i dati richiesti da FiberCop. Il profilo è organizzato nelle 

seguenti sezioni. 

 

¶ La sezione Dati di Registrazione  contiene le informazioni inserite durante la registrazione 

dell'organizzazione sulla piattaforma.  

Da questa sezione è possibile consultare e, ove consentito, aggiornare i dati anagrafici e 

le informazioni di contatto dell'azienda.  

 
 

¶ La sezione Indirizzi e pagamenti di approvvigionamento  consente di consultare e 

gestire, ove previsto, gli indirizzi e i riferimenti utilizzati per le attività di 

approvvigionamento, fatturazione e pagamento.  
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¶ La sezione Dati di Profilo  raccoglie i questionari e le informazioni richieste da FiberCop 

nell'ambito dei processi di registrazione, onboarding e qualifica del fornitore. Da questa 

sezione è possibile: consultare le informazioni già inserite, completare eventuali sezioni 

ancora aperte, aggiornare i dati richiesti, accedere ai dettagli dei singoli questionari. 

 
 

¶ La sezione Stato Azienda  fornisce una panoramica sul livello di completezza del profilo 

aziendale e sullo stato dell'organizzazione all'interno della piattaforma, consentendo di 

individuare rapidamente eventuali informazioni mancanti o attività ancora da completare. 

 
 

¶ La sezione Parametri del Profilo  consente di visualizzare l'elenco delle informazioni e 

delle risposte fornite durante il processo di registrazione e consente, ove previsto, di 

consultare o aggiornare i relativi valori. 
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¶ La sezione Storico delle Modifiche  consente di consultare lo storico delle principali 

modifiche apportate ai dati del profilo aziendale, comprese le variazioni relative allo stato 

del fornitore.  

 
 

Importante : si raccomanda di mantenere costantemente aggiornate le informazioni presenti nel 

profilo aziendale, assicurandosi che dati anagrafici, documentazione e riferimenti di contatto 

siano sempre corretti e aggiornati. Informazioni incomplete o non aggiornate potrebbero influire 

sulla gestione del rapporto con FiberCop e sulla partecipazione alle iniziative di sourcing. 

3.3.2 Gestione Categorie   
Le categorie merceologiche  consentono a FiberCop di classificare i fornitori in base ai prodotti 

e ai servizi offerti dalla propria organizzazione. 

La selezione delle categorie avviene durante il processo di  onboarding . Una volta completata 

l'abilitazione al Portale Fornitori, il fornitore può, se consentito, aggiornare le categorie 

merceologiche associate al proprio profilo, aggiungendone di nuove o rimuovendo quelle non 

più rappresentative della propria offerta.  

Si raccomanda di mantenere le categorie merceologiche costantemente aggiornate, in quanto 

costituiscono uno degli elementi utilizzati da FiberCop per individuare i fornitori da coinvolgere 

nei processi di qualifica e nelle iniziative di sourcing. 
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La corretta associazione delle categorie al profilo aziendale rappresenta un'attività 

fondamentale, in quanto permette a FiberCop di: 

¶ identificare gli ambiti di fornitura dell'organizzazione;  

¶ attivare, ove previsto, processi di qualifica specifici per una determinata categoria 

merceologica;  

¶ individuare i fornitori da coinvolgere nelle iniziative di sourcing relative alle categorie di 

interesse. 

Le categorie sono organizzate secondo una struttura gerarchica ( Albero Merceologico ) e 

Ǉƻǎǎƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘŜ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƛ ƭƛǾŜƭƭƛ άŦƻƎƭƛŀέ ŘŜƭƭϥŀƭōŜǊƻΦ 

 

Importante : s i raccomanda di associare al proprio profilo tutte e sole le categorie che 

rappresentano effettivamente i prodotti e i servizi offerti dall'organizzazione.  

Per visualizzare le categorie associate al proprio profilo:  Mia Azienda > Mie Categorie  

 

La pagina Mie  Categorie consente di consultare le informazioni associate alle categorie 

selezionate per la propria organizzazione. In particolare, è possibile visualizzare: 

¶ l'elenco delle categorie merceologiche associate al profilo aziendale, con il relativo 

codice identificativo e nome;  

¶ Řŀǘŀ Řƛ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǎǎŜǎǎƳŜƴǘ ǇŜǊ ǉǳŜƭƭŀ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀΤ 

¶ lo stato della valutazione in oggetto;  












































































































































































































































































