Demandes de service en ligne

Le SRF en ligne permet aux demandeurs de soumettre des demandes directement sur un site
web sans avoir a remplir un fichier Excel. Les demandes soumises en ligne ont I'avantage de
pouvoir étre vues instantanément et peuvent étre acceptées/rejetées directement par RITA.
Lorsqu'un SRF en ligne est soumis, un courriel automatique est envoyé a I'adresse électronique
définie pour le projet afin d'informer les opérateurs d'une nouvelle demande, et une icone
apparait sous I'onglet"Service Requests" de |'écran"Consignments".
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AN Courriel de validation : Les partenaires doivent valider les demandes
~ de service en cliquant sur un lien automatiquement envoyé 3
I'adresse électronique qu'ils ont spécifiée. Les demandes non validées
n'apparaitront que comme des demandes de service.

Les demandes de service soumises en ligne peuvent avoir plusieurs statuts différents :

La demande a été soumise par un demandeur a l'aide du
SRF en ligne, mais le demandeur n'a pas validé le lien
envoyé a son adresse électronique. Veuillez noter que les
demandes qui sont toujours en attente ne peuvent pas
étre approuvées, elles peuvent seulement étre rejetées.
Les opérateurs RITA peuvent envoyer un rappel
automatique au demandeur a partir du menu d'options a
droite de la demande en attente - I'email de rappel
renverra le lien a valider par le demandeur.
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Une demande vérifiée a été validée par le demandeur, ce
qui signifie qu'il a confirmé son identité en cliquant sur le
lien de validation dans I'e-mail automatique. Les
demandes vérifiées peuvent passer au statut accepté.

Les CRS en ligne acceptés ont déja été transférés a |'état
d'envoi.

Un SRF en ligne rejeté est un SRF en ligne qui a été rejeté
par un opérateur RITA. Les SRF rejetés ne peuvent pas
étre ramenés au statut vérifié.

L'affichage des demandes de SRF en ligne de statuts différents peut étre effectué en modifiant
les filtres dans I'écran"Demandes de service".
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Les opérateurs RITA disposent de trois options pour les SRF en ligne, en fonction du statut du
SRF:

1. Déplacer vers la consignation: Cette option permet a I'opérateur de créer un nouvel
envoi sur |'écran d'envoi.

2. Rejeter le formulaire de demande de service en ligne I'opérateur peut rejeter le
formulaire de demande de service en présentant une justification valable pour ne pas
accepter la demande.

3. Imprimer le formulaire de demande de service en ligne L'opérateur peut imprimer le
formulaire de demande de service en ligne.

\ s Systeme de notification des utilisateurs : Lorsque les utilisateurs
= -~ demandent des services par le biais d'un SRF manuel ou en ligne, des
Q courriels d'alerte sont envoyés aux demandeurs et aux opérateurs RITA
pour alerter le personnel clé et documenter le flux de travail.

Lorsque I'opérateur sélectionne I'option"Move to consignment", I'écran "edit consignment"
s'ouvre.
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Le point de contact, I'organisation, le point de départ, 'identification du service sont
automatiquement renseignés. Les informations de contact fournies dans les demandes de

service sont surlignées en jaune.

L'opérateur doit vérifier que toutes les informations sont correctement saisies dans RITA et
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cliquer sur "Save New Consignment" en haut a droite de I'écran Consignment.

B Save New Consignment
Points of Contact

Online SRF user entry

Sending Organization Name

United Nations World Food Programme
Sending Organization Contact Mame

Richie

Sending Organization Contact Phone Number
123455678

Sending Organization Contact Email

richie.bhattarai@wfp.org

Sender Organization

United Mations World Food Programme . ¥
Sender Contact
Richie .

RITA affichera un message d'erreur si une organisation n'est pas pré-
enregistrée. Veuillez contacter RITA GLOBAL a I'adresse

rita.global@wfp.org pour vous inscrire.
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