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1. Регистрация пользователя и подключение к системе ЛКП
1.1. Регистрация по приглашению
	
Вам на почту придет пригласительное письмо со ссылкой на страницу для формирования нового пароля, перейдите по ссылке в письме (рис. 1).
Рисунок 1: Письмо со ссылкой на страницу задания нового пароля
[image: ]
Вы попадете на страницу для формирования нового пароля (рис. 2), введите в окне смены пароля новый пароль в поле «Новый пароль» и повторите его в поле «Подтверждение пароля». Далее нажмите на кнопку «Изменить пароль».
Рисунок 2: Страница для формирования нового пароля
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После этого Вы попадете на страницу подтверждения успешной смены пароля (рис. 3), также на электронную почту вам придет письмо с подтверждением смены пароля и Вашим логином (рис. 4).
Рисунок 3: Страница с подтверждением о смене пароля
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Нажмите на слово «Авторизация» для перехода на страницу для входа в Личный кабинет (рис. 5). Введите придуманный Вами ранее пароль в окне «Вход в личный кабинет» в поле «Пароль». Ваш логин в поле «Логин» должен стоять по умолчанию, в противном случае его стоит взять из письма из поля Login (рис. 4). Далее нажмите на кнопку «Войти».
Рисунок 4: Письмо с подтверждением смены пароля
[image: ]
Рисунок 5: Страница для входа в Личный кабинет
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2. Описание функционала ЛКП
2.1. Описание страницы «Главная»

При успешной авторизации пользователя система переходит на страницу «Главная», которая предназначена для коммуникации Компании с пользователем и отображения текущих результатов ESG-аккредитации. Данная страница содержит:
· Уведомления и новости для пользователя
· Текущие результаты ESG-аккредитации (доступны после завершения процедуры прохождения ESG-аккредитации)
· Важные документы, ресурсы и ссылки
· Блок для обратной связи 



2.2. Описание страницы «Карточка предприятия»

Страница «Карточка предприятия» предназначена для отображения данных, приложенных документов и результатов анкетирования предприятия поставщика. Данная страница содержит:
· Реквизиты предприятия
· Информацию о контактных лицах предприятия
· Информацию о пользователях Личного кабинета предприятия
· Текущие результаты ESG-аккредитации (доступны после завершения процедуры прохождения ESG-аккредитации)

2.2.1 Выбор категории ТМЦ

Для выбора категорий поставляемой продукции в блоке «Категории поставляемой продукции» необходимо нажать на кнопку «Изменить».
Рисунок 1: Блок категорий поставляемой продукции
[image: ]
Далее в форме выбора категорий продукции необходимо выбрать одну или более категорий и нажать на кнопку «Готово».
Рисунок 2: Выбор категории ТМЦ
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После нажатие на кнопку «Готово» выбранные категории отобразятся на странице «Карточка предприятия».
Рисунок 3: Блок категорий поставляемой продукции
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2.2.2 Приглашение дополнительных пользователей 

Для приглашения пользователей в блоке пользователей необходимо нажать на кнопку «Пригласить пользователя»
Рисунок 4: Приглашение пользователей
[image: ]
Далее необходимо заполнить форму с реквизитами нового пользователя и нажать на кнопку «Пригласить». Обязательные поля для заполнения помечены красной звездочкой.
Рисунок 5: Форма приглашения пользователя
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После нажатия на кнопку «Пригласить» новому пользователю приходит письмо со ссылкой на активацию доступа в Личный кабинет (см. рис. 1). Далее новому пользователю (адресату письма) необходимо пройти все этапы, описанные в 1.1.

2.3. Описание страницы «Инструменты оценки»

Страница «Инструменты оценки» содержит в себе все доступные для прохождения пользователем анкеты, в том числе и анкеты, необходимые для прохождения ESG-аккредитации, вместе с отображением статуса заполнения анкет.

3. Этапы прохождения ESG-аккредитации
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3.1. Начало прохождения ESG-аккредитации (Шаг 2)

Чтобы начать прохождение ESG-аккредитации, необходимо открыть анкету «Самооценка», предварительно ознакомившись с документами «Кодекс делового партнера» и «Политика ответственных закупок». Это можно сделать несколькими способами:
Способ 1: На странице «Главная» Личного кабинета нажмите на кнопку «Пройти ESG-аккредитацию», либо выберете пункт в меню «Пройти ESG-аккредитацию» (рис. 6). Далее Вы попадаете на страницу «Пройти ESG-аккредитацию» Личного кабинета, нажмите на кнопку «Перейти» в блоке «Самооценка», предварительно ознакомившись с информацией из блока «Информация» (рис. 7).
Рисунок 6: Иллюстрация способа 1, страница «Главная»
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Рисунок 7: Иллюстрация способа 1, страница «Пройти ESG-аккредитацию»
[image: ]

Способ 2: На странице «Инструменты оценки» Личного кабинета нажмите на кнопку «Открыть» в блоке «Самооценка» (рис. 8).
Рисунок 8: Иллюстрация способа 2, страница «Пройти ESG-аккредитацию»
[image: ]

3.2. Заполнение анкеты Самооценка (Шаг 2)

Анкета «Самооценка» содержит несколько вопросов и позволяет определить общую ESG-зрелость предприятия. На ее основании (после ответов на все 10 вопросов анкеты) подбираются три другие анкеты аккредитации, которые содержат в себе от 27 до 70 вопросов в зависимости от ESG-зрелости предприятия. В результате открытия анкеты «Самооценка» отображается следующая страница (рис. 9). 
Рисунок 9: Страница с анкетой «Самооценка»
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Компания РУСАЛ рассчитывает на добросовестность и честность респондентов в ответах на вопросы анкет.
Отвечая на вопросы, выберете только один вариант, нажав на белый кружок напротив ответа, относящийся к данному вопросу, выбор можно поменять в любой момент времени до нажатия на кнопку «Отправить» (рис. 10). 
Выбранные пользователем ответы автоматически сохраняются в системе, однако в случае режима ожидания системы более 30 минут система блокируется и переводит пользователя на страницу «ESG-аккредитация. Вход в Личный кабинет» (рис. 5). Чтобы продолжить заполнять анкету, необходимо заново войти в Личный кабинет, введя в соответствующие поля свои логин и пароль.
После того, как на все вопросы анкеты «Самооценка» было выбрано по одному ответу, необходимо нажать на кнопку «Отправить» (рис. 10). Статус анкеты «Самооценка» изменится на «Анкета проверена» на странице «Пройти ESG-аккредитацию».
Рисунок 10: Страница с анкетой «Самооценка», кнопка «Отправить»
[image: ]     
Система определит ESG-зрелость предприятия (Начальный, Базовый или Продвинутый) и предоставит пользователю для заполнения три анкеты.

3.3. Заполнение анкет «Экология и климат», «Социальная сфера», «Корпоративное управление» (Шаг 3)

Как только анкета «Самооценка» полностью заполнена и нажата кнопка «Отправить», система предлагает пользователю заполнить три дополнительные анкеты: «Экология и климат», «Социальная сфера», «Корпоративное управление». Они в сумме содержат от 27 до 70 вопросов в зависимости от ESG-зрелости предприятия (Начальный, Базовый или Продвинутый), которая была определена на стадии заполнения анкеты «Самооценка». Проходить анкеты можно в любом удобном для Вас порядке. Открыть одну из трех анкет можно двумя способами:
Способ 1: Убедитесь, что у Вас открыта страница «Пройти ESG-аккредитацию» Личного кабинета, нажмите на кнопку «Перейти» в любом из блоков «Экология и климат», «Социальная сфера», «Корпоративное управление» (рис. 11).
Рисунок 11: Иллюстрация способа 1 (на рисунке представлен уровень ESG-зрелости «Базовый»)
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Способ 2: Откройте страницу «Инструменты оценки» Личного кабинета, нажмите на кнопку «Открыть» в одном из трех доступных блоков: «Экология и климат», «Социальная сфера», «Корпоративное управление» (рис. 12).
Рисунок 12: Иллюстрация способа 2 (на рисунке представлен уровень ESG-зрелости «Базовый»)
[image: ]
Каждая анкета содержит в себе несколько тем. Так, полная анкета «Экология и климат», которая доступна для прохождения пользователям с уровнем ESG-зрелости «Продвинутый», имеет следующий набор тем:
· Материалы, поставляемые для нужд ОК РУСАЛ
· Источники энергии, потребляемой организацией
· Потребление воды
· Биоразнообразие
· Выбросы парниковых газов
· Отходы
· Соответствие законодательству в сфере охраны окружающей среды
Полная анкета «Социальная сфера» имеет следующий набор тем:
· Занятость
· Профессиональное здоровье и охрана труда 
· Обучение и образование
· Разнообразие кадрового состава и равные возможности
· Отсутствие дискриминации на рабочем месте
· Использование детского и/или рабского труда
· Обучение служб безопасности политикам и процедурам в сфере защиты прав человека
· Оценка прав человека
· Взаимодействие с местными сообществами
· Здоровье и безопасность клиентов
· Маркетинг и маркировка
· Защита данных клиентов
Полная анкета «Корпоративное управление» имеет следующий набор тем:
· Экономические результаты
· Присутствие на локальном рынке (труда)
· Косвенное экономическое воздействие
· Практика закупок
· Борьба с коррупцией
· Подавление конкуренции
Заполнение анкет происходит по аналогии с процедурой, описанной в п. 3.2. Отвечая на вопросы, выберете только один вариант, нажав на белый кружок напротив ответа, относящийся к данному вопросу, выбор можно поменять в любой момент времени до нажатия кнопки «Отправить».
После заполнения и отправки всех анкет («Самооценка», «Экология и климат», «Социальная сфера», «Корпоративное управление») страница «Пройти ESG-аккредитацию» должна выглядеть следующим образом (рис. 13):
Рисунок 13: Страница «Пройти ESG-аккредитацию» после прохождения ESG-аккредитации
[image: ]
Страница «Инструменты оценки» должна выглядеть следующим образом (рис. 14):
Рисунок 14: Страница «Инструменты оценки» после окончания прохождения ESG-аккредитации
[image: ]


3.4. Результат ESG-аккредитации (Шаг 4)

Все вопросы анкет подразумевают выбор одного из нескольких вариантов ответов, в зависимости от которого начисляется балл от 0 до 100, за исключением некоторых вопросов анкеты «Самооценка», которые не предполагают начисление баллов. Итоговый балл формируется в виде суммы всех баллов за вопросы анкет «Экология и климат», «Социальная сфера», «Корпоративное управление».
Таблица с распределением максимально возможного набранного балла за каждую из анкет для различных уровней ESG-зрелости предприятий представлена ниже (табл. 1):
Таблица 1: Максимальный балл в зависимости от анкеты и ESG-зрелости предприятия
	
	Начальный
	Базовый
	Продвинутый

	Экология и климат
	1000
	1600
	2600

	Социальная сфера
	1050
	1950
	2650

	Корпоративное управление
	550
	650
	1350

	Итоговый балл
	2600
	4200
	6600



В случае, если все необходимые для прохождения ESG-аккредитации анкеты («Самооценка», «Экология и климат», «Социальная сфера», «Корпоративное управление») заполнены и проверены (то есть страницы «Пройти ESG-аккредитацию» и «Инструменты оценки» отображаются как на рис. 13 и рис. 14 соответственно), на странице «Главная», а также на странице «Карточка предприятия» появляется текущий результат ESG-аккредитации (рис. 15).
Рисунок 15: Текущий результат ESG-аккредитации на примере предприятия с уровнем ESG-зрелости «Базовый»
[image: ]

Процедура ESG-аккредитации предприятия проводится раз в 3 года. За месяц, за неделю и за день до момента окончания срока действия ESG-аккредитации поставщику в его Личный кабинет приходит уведомление о необходимости повторного прохождения ESG-аккредитации.
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Sranel npoxoxaeHus ESG-akkpeauTaumm

War1

O3HaKoMBTECS C OKyMeHTaMM:
1. MHCTpyKums no npoxoxaeHmio ESG-akkpeautaun
2. Kofieke Aenoeoro naptHepa

3. TIOAMTUKG OTBETCTBEHHBIX 3AKYNOK

LWar 3

Ha crpakmue “TpoiiTn ESG-akkpeauTauumi” Nluuoro KabnHera sanonkute
aHKeT! ESG-GKKpeRUTaLIMM — oT 27 20 70 BONPOCOR N TPeM KIoueabiM 6oKaM
(3Konorus u knimar, CounansHas cdepa, KopnopaTuenoe ynpaenerie) 8

30BMCHMOCTU OT ypoBHA ESG-3penocTy Bawelt KoMnaHil.

9

War 2

BopuTe & Nluuksii Kabwwer. Ha crpakiue “TpoiiTh ESG-akkpeauTauumio”
IM4HOTO KAMHETA 3GMONHUTE GHKETY CAMOOLISHKH ~ 110 €8 PeayNbTaTaM
cHCTeMa NopGepeT BaM MOAXOASLLMA ONPOCHHK B 3aBMCMMOCTH o ESG-3penoctn

Bauwei komnarum (HauaneHeli, Basossii unu MpoasnHy Teii)

War &

PeaynkTaT ESG-OKKPEANTALIM OTOBPAIMTCA HO CTPAHALGX "TNaBHAS' U
*Kaprouka npeanpusTHa’ SluiHoro Kasumera. AToroesin 6ann GopuupyeTcs &

BURE CyMMBI BCEX 6QMIOB 30 BOMPOCH GHKET “3KOMOTHA M KIMMAT', "COUMANbHAS

chepa’, "Kopnopatuenoe ynpasnerie’.

AHKeTbl gns npoxoxpaeHus ESG-akkpeautaumm

DOPMUPYA YCTOMMEBIE LIEMOUKM MOCTABOK, Ml OLIEHHBEM COOTBETCTEME HALIMX NOAPAANVKOB M MOCTOBUIMKOB TPEGOBAHMSM YCTOAUMEOTO PASBUTHSR, BKTIOUGS SKONIOTMIECKMe,
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PYCAIL Mashas  Mpoitu ESG-aKKpeaNTaumio  MHCTPYMeNTS! olieHky  KapTouka npeanpusTis

JInYHbIA KO6UHET
MmasHasa

Llo6po noXxanoBaTb HA MABHYIO CTPAHULY JIMuHOro kaéuHeTa nocrasLmka!

YBa)KaeMmbli nocTaBLmk!

Mpurnaiucem Bac npoitu ESG-GKKPeauTaLmio. Ee pesynsTaTs 6yAyT yuTEHs! B CUCTEME OLISHKI KOHTPArEHTOS KOMMAHAM 1 6yRYT BMMSTH HQ BLIGOP HALLUX MOCTABLUMKOB. YeneluHoe

MPOXOXAEHAE CKKPEATALIMY MOBBICUT NORMHOCTS K BaM CO CTOPOHS! PYCAJTG 1 MO3BOMMT 3GHSTS SOCTORHOE MECTO B HACTIE HALLIMX MPUOPHUTETHBIX NAPTHEPOS.
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Camoouenxa Mndopmauns
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noCAenHMi OTYETHbI NepHOR, 10 - 100 M. pyénen

NPORONXMTENLHOCTSIO He MeHee Foaa
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SKonorus u kuMat WUndopmauus
(Bazosbin)

Mpurnatucem Bac npoiitu ESG-GKKPEAaUTALMIO, KOTOPAS COCTOMT U3 HETBIPEX GHKET: "CamMooLieHka’, "SKkonorvs

AHKETA € BOMPOCAIMA 06 KONOr|ECcKoR W knUMaT", "CoLmansHas chepa” v "KopnopaTusHoe ynpaaneHue'.

nonuTUKe, BbI6pocax CO2,

SHeProsd®eKTUBHOCT U T4, — 16 BOMPOCos AHKETa "CaMOOLIEHKA NO3BONSET OMPEAEAHTS 06LLyI0 ESG-3PenocTs komnaruy. Ha ee ocHoBaHIM
ROAGMPGIOTCA TPU APYTE GHKETS! KKPEATALIMM, KOTOPbIE COREPXAT O 27 A0 70 BOMPOCOS B ABICUMOCTH OT
CoumansHas c .
b ad ) epa ) " ESG-3penocTy Balieit KoMraHuu. BCe BOMpoch GHKET MOAPA3YMEBAIOT BLIBOP OAHONO U3 HECKONbKUX
Bazossiii

BAPMGHTOR OTBETOB, B 3ABUCUMOCTH OT KOTOPOTO HALMCMIRETCS TOT UM UHO? 6ann. UTorosi 6ann

AHKETA C BOMPOCAMI 06 OXPAHE TPYAG POPMUPYETCS KAK CyMMQ BCEX 6NOB 30 BOMPOCH GHKET "3Konoris 1 Knumar”, "CouuankHas chepa” u

CO6MIOAEHNM NPAB YENOBEKA U TPYAIOBOrO Koprioparusroe ynpasnenye”.

SAKOHORATENLCTEA, COUMANEHON MONUTIE 1 PesynbTaT NpoxoxaeHHs ESG-GKKPEAUTALIAM OTOBPAXAETES Ha CTPAKMUE MaHas JIUHOTO KaBuHeTa.

.. - 21 sonpoc
PYCAJ] pOCCHUTLIBAET HO AOBPOCOBECTHOCTb M HECTHOCTL PECTIOHAGHTOR B OTBETAX HA BOMPOCH! GHKET.

Kopropartuetoe

i e s e o, oot T o B e
(Basosbii) 30HOBO — Mbl 30pAHee OnoBecTM Bac o6 3ToM.

AHKETA € BONPOCAMM © HAMMUMA PASHHHBIX O6patuaen Balue BHUMAH/E, 4TO B CNyde, eCNI ANIA 3ANONHEHWS GHKET TPeBYeTCA NpHaneUeHie onee
OMUTUK, UHGOPMALMOHHOM 6E30MAICHOCTH, OBHOTO COTPYAHUKG, AOTIONHATENbHbIA AOCTYM MOXHO MONYHMTS B PasAene KApTouKa peanpusTHs. AHKETb!
NPEeROTEPALLIeHM KOPPYNLMN U T.A. = 7 MOKHO 3aMONHATS MOCTENEHHO B TEMEHNE HECKONbKIX AHEH, BBEACHHbIE OTBETHI COXDAHAIOTCA

Bsonpocos

Braronapim Bac 3a NPoXoxaeHMe GKKPEAUTALIAN M HOIEEMCS HO NNOAOTBOPHOE COTPYAHMYECTBO!
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ESG akkpeauTaums ycnewso Mndopmaums

npofiaeHa! fina npocmoTpa
PesynsTaToR NepeiiauTe No ceeinie Mpyrnataem Bac npoiT ESG-aKKpeANTALMIO, KOTOPGS COCTONT U3 YETHIDEX GHKeT: "CaMooLieHKa’, “BKonorns

U KniMaT", “CoumansHa cepa’ u KopropaTueHoe ynpaaneHwe”.

AHKeTa "CamooLieHKa" No3BONSET ONpeRenHTs o6iylo ESG-3penocts komnanmi. Ha ee ocHosanmit
NOAGHPAIOTCS TPM APYTUE GHKETH GKKPEAUTALIM, KOTOPbIe COREPXAT OT 27 A0 70 BONPOCOE B 3ABHCMMOCTH O
ESG-3penocTy Bauwelt KoMK, Bce BONPOCS! GHKET NOAPAYMEEGIOT BHIEOP ORHOTO 13 HECKONbKIX
BAPMAHTOB OTBETOB, B 3ABUCHMOCTH OT KOTOPOFO HAYMCASETCA TOT WA UHOM 6ann. Urorossli 6ann
GOPMUPYETCS KK CyMMQ BCEX 6QMNIOB 30 BOMPOCH GHKET “JKONOrHA U KNMMAT", "CoUMansHas chepa’ i

“Koprioparweroe ynpasnenve'.
PeaynsTaT NpoxoxaeHits ESG-aKKpEAHTALMN OTOBPXTETCS HA CTPGHMLE MaBHaS STAHOTO KABUHETa.
PYCAJT paCCuHTHIEGET HO AOBPOCOBECTHOCTS M HECTHOCTS PECTIOHACHTOR B OTBETAX HOl BOMPOCH GHKET.

Mepion ReCTEs aKKpeANTALAK — 3 roAa. o MCTeUHH 3TOT CPOKa BaM 6yReT HeO6XORUMO MPOMTH ee

3GHOBO — Mbl 3APaHee oroBecTUM Bac 06 SToM.

O6pallaem Balue BHUMAHME, UTO B CAYYaE, ECNM ANS 3ANONHEHMS QHKET TPeByeTcs NPUBNeUueHIe Gonee
OAHOTO COTPYAHMKA, AOMIONHATENbHAIA AOCTYN MOXHO NOMYWTS B pasaene KapTouka npeanpusTws. AHKET!

MOKHO 3aMIONHATS MOCTENEHHO B TENEHYE HECKONBKIX IHe, BBEEHHEIE OTBETH COXPAHAIOTCA

BaroaapyM Bac 3a NPOXOXAEH#e GKKPEANTALIM 1 HIAEEMCA HO NNOAOTEOPHOE COTPYAHMNECTRO!
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