Administrateur de projet (PRA)

RITA comprend désormais un nouvel onglet "Informations sur les projets", concu pour
permettre aux utilisateurs de PRA de créer, mettre a jour et gérer des lieux et des envois
multiples dans le cadre des projets qui leur ont été attribués.

Création de nouveaux lieux

Y ! _Tous les lieux utilisés dans RITA doivent &tre enregistrés dans le systéme
Q avant de pouvoir étre utilisés pour des consignations, des expéditions ou
des transactions de stockage.

Pour commencer a créer ou a gérer des emplacements et des envois, naviguez jusqu'a I'écran
Maintenance.

Etape 1:Cliquez sur l'icéne de votre profil d'utilisateur (en haut a droite de I'interface RITA) et
sélectionnez Maintenance dans le menu déroulant.

Project Loestion Group

Cluster Production TRAINING (RITA2) Brindisi rita.global@wfp.org

Preferences

Maintenance

About

Logout

Etape 2 : Une fois dans I'écran Maintenance, deux onglets apparaissent en haut :

® Gérer les listes de systémes variables
e Information sur les projets

Cliquez sur I'onglet"Project-Based Information” pour continuer.


https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-10/Maintenance%20screen.png

Maintain variable system lists Project-based Information

Sub-projects for this Project

ocation Complexes for this Project

Massive upload of consignments to TRAINING (RITA2) )
[WAEEEl Download template

Etape 3 : A c6té de la case "Emplacements pour ce groupe'", cliquez sur le bouton "Créer".

Etape 4 : Dans la case Emplacement de ce groupe, remplissez les champs comme suit :
Type d'emplacement : Les différents types d'emplacement sont les suivants

e Adresse du client : Cette option est sélectionnée lorsque I'utilisateur demande des
services qui incluent I'enléevement ou la livraison a une nouvelle adresse client.

o Entrepot : Cette option est sélectionnée lorsqu'un nouvel entrep6t doit étre enregistré
dans le systéme. Note : Il doit s'agir d'entrepbts gérés par le Cluster Logistique ou
d'installations gérées par des partenaires ou le PAM couvre financiérement, en partie ou
en totalité, les activités d'entreposage fournies par le partenaire.

e Point de transbordement : Pour les centres de transit tels que les aéroports, les ports
maritimes ou les postes frontaliers - lorsqu'un nouveau point de transit doit étre
enregistré, cette option est sélectionnée.

Groupe de lieux : L'administrateur doit sélectionner le site ou le nouvel emplacement est créé.

Projet : Ce champ est désactivé, car le projet est déja défini. Remarque : seul le projet attribué a
['utilisateur PRA est automatiquement activé pour la sélection.

Emplacement : Indiquez le nom de I'emplacement.
Nom de la ville/du village : Indiquez le nom de la ville ou du village ou se trouve le lieu.
Pays : Indiquez le nom du pays.

Région du lieu : Indiquez la région du nouveau lieu, c'est-a-dire le premier niveau de la division
administrative (Etat, département, région).

Sous-région de localisation :Indiquer la sous-région du nouveau lieu, c'est-a-dire le deuxiéme
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niveau de la division administrative (province, district).
v
~Les informations relatives a la région et a la sous-région sont préenregistrées
par I'administrateur RITA lors de la création du projet.

Coordonnées GPS : L'administrateur peut indiquer les coordonnées GPS décimales ou les
coordonnées en degrés, minutes, secondes.

Remarques : Tout commentaire fourni peut étre inscrit dans la colonne Remarques.

Type de batiment : Précisez si I'adresse comprend un batiment structuré permanent ou une
tente de stockage mobile.

L'emplacement est actif (peut recevoir des marchandises) :Cochez cette case pour indiquer
que I'emplacement est actif. Seules les localisations actives peuvent recevoir des marchandises,
apparaitre dans les listes déroulantes SRF et étre utilisées pour I'expédition ou la mainlevée.

Create new location x

Détails supplémentaires pour la création d'un entrepdt :Lorsque les utilisateurs
sélectionnent "Stockage" comme type d'emplacement, des champs supplémentaires
apparaissent et peuvent étre remplis pour définir la capacité de stockage et le statut
opérationnel de I'entrep6t.

Storage Area (in m? Storage Volume (in m?

e Surface de stockage (en m?) : Indiquez la surface totale utilisable de I'entrepdt en métres
carrés. Cette information permet de suivre et de signaler la capacité de I'entrep6t.

e Volume de stockage (en m?) : Indiquez le volume de stockage total en métres cubes.
Cette valeur permet de calculer et de planifier I'utilisation de I'espace.

¢ L'emplacement est-il autorisé a accepter des demandes de service de stockage en
ligne ? Cochez cette case pour savoir si I'entrepdt doit étre visible et disponible pour les
formulaires de demande de service (SRF) en ligne relatifs au stockage.

y ; Ceschamps sont facultatifs et le fait de les laisser vides n'empéchera pas le
~utilisateurs de créer I'emplacement. Il est toutefois recommandé de fournir
Q des données précises sur la capacité afin de faciliter I'établissement de
rapports opérationnels et la gestion de la capacité dans RITA.

Détails supplémentaires pour la création d'un point de transbordement :Lorsque les
utilisateurs sélectionnent "Transshipment Point" comme type d'emplacement, des champs
supplémentaires apparaissent pour saisir des détails opérationnels et douaniers clés.

Type de point de transbordement : Sélectionnez le type d'installation de transbordement dans
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la liste déroulante. Il peut s'agir par exemple d'un port maritime, d'un aéroport, d'une zone
d'atterrissage ou d'un poste frontiere, etc.

Code ISO du port : Saisir le code ISO officiel a trois lettres correspondant a I'emplacement du
port. Ce code standard permet de garantir I'uniformité au niveau mondial et de simplifier
I'exportation des données et |'établissement des rapports.

Détail du destinataire du port : Indiquer le nom du destinataire ou de I'organisation
responsable de la réception du fret dans le port spécifié.

Le type de service SRF "Notification” est-il activé ?Cochez cette case si le lieu doit recevoir
des notifications SRF (formulaires de demande de service).

Ces champs sont facultatifs et le fait de ne pas les remplir n'empéchera pas
* ! _lacréation de la localisation. Cependant, il est fortement recommandé de
Q saisir des informations complétes pour améliorer la coordination,
I'exactitude de la documentation douaniéere et la cohérence des rapports
dans RITA.

Etape 5: La localisation est cartographiée et affichée a I'utilisateur sous la forme de Google
Maps. Vérifiez I'exactitude des informations et cliquez sur le bouton "Enregistrer" pour
sauvegarder l'adresse.
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Modifier un lieu existant

Les opérateurs peuvent a tout moment modifier ou mettre a jour les informations relatives a
un lieu existant. Pour ce faire, cliquez sur le bouton "Modifier" situé a c6té de la case
"Localisations pour ce groupe".

Locations for this Group
Brindisi - Port of Brindisi (Sea Port) Miodity

Cette action ouvre la méme boite de dialogue que celle utilisée lors de la création de
I'emplacement, permettant aux utilisateurs de revoir et de mettre a jour les détails
précédemment saisis, tels que le nom de I'emplacement, le groupe d'emplacements, la région,
la sous-région, les coordonnées, etc. Aprés avoir effectué les modifications nécessaires, cliquez
sur"Enregistrer” pour appliquer les mises a jour.
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Madify location: Brindisi - Port of Brindisi (181~2342)

Location Type Location Group Project
Transshipment Point Brind TRAINING (RITAZ
Location City/Town/Village Name Location Complex
Srini Fort of Brin
Country Location Region Location Sub-Region
Ital
GPS Coordinates in DD (decimal degrees) GPS Coordinates in DMS (degrees, minutes, seconds)
Latitude | 45 cae79 o N s |40 as
Longitude | .- o470 BE OwW

Move the red marker to change the coordinates of your location
.

a R Sirente-Velino oVasto
A =Sulmona
o 2 —
Map Satellite rezze T r
; < / aVieste
oo Ciamping 5 3 !
20stia K 3
oVelletri fEes | i San Severodt e 10
oFrosinone aNianredania
slsemia
oCampobasso
" ; . OlLucera )
oAnzio SLatina cFoggia
<>
. oBarletta
UL Cerignol a0 [ess |
A aMalfetta
OBenavento 3 oBari -
oCaserta ; M
i
CAversa g
=3 SAvellino J Maonopoli
ONapIes Gravina, - galtamura
n Puglia
oPompel ; ) ' > oy +
oSalerno B OMatera Martina Franca
CSomento oBattipaglia oPotenza S m
~ - Francavilla
Fontana
Go o gle - STarantn
2] Parco Keyboard shortcuts - Map data 2029 Google 20 km ke Torms

Zones de stockage pour I'emplacement :

La section Zones de stockage permet a I'administrateur de définir et de catégoriser des zones
physiques spécifiques au sein d'un site.

Etape 1: A c6té de la case "Zones de stockage pour cet emplacement”, cliquez sur I'option
"Créer".

Storage Areas for this Location —
Hee va

Etape 2 : Une boite de dialogue apparait dans laquelle les utilisateurs doivent spécifier le nom
de la zone de stockage a l'intérieur de I'emplacement sélectionné. Aprés avoir saisi le nom,
cliquez sur "Enregistrer” pour créer la zone de stockage.

Storage Areas for this Location X

Storage Area

‘|:-_-.'_ h Staging Area ‘

Exemple : Dans la figure ci-dessous, la zone de stockage "Dispatch Staging Area", qui est
généralement utilisée pour préparer et consolider le fret avant I'expédition, est créée sous
I'emplacement "Brindisi - UNHRD Warehouse 1 (Storage)", ce qui permet aux utilisateurs
d'organiser et de gérer efficacement des zones opérationnelles distinctes au sein de I'entrepdt.
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Locations for this Group

Bri _UNHRD Warehouee 1 (Storage dify Create

Storage Areas for this Location S

Modification d'une zone de stockage existante

Les opérateurs peuvent modifier, supprimer ou mettre a jour les détails d'une zone de
stockage existante. Pour ce faire, cliquez sur le bouton "Modifier" a c6té de la case 'Zones de
stockage pour cet emplacement".

Storage Areas for this Location
Moe ITV

La méme boite de dialogue que celle utilisée lors de la création de la zone de stockage s'ouvre
alors, affichant les informations existantes telles que le nom de la zone de stockage. A partir de
13, les utilisateurs peuvent effectuer les actions suivantes :

e Mettre a jour le nom ou les détails de la zone de stockage si nécessaire, puis cliquer sur
"Enregistrer” pour appliquer les modifications.

e Supprimer complétement la zone de stockage en cliquant sur le bouton"Supprimer”.
Quitter la fenétre de modification sans effectuer de changements en cliquant sur"Fermer
la boite de dialogue”

torage Areas for this Location X

Storage Area

Dispatch Staging Area

Téléchargement massif d'envois :

Cette fonction permet aux utilisateurs d'ajouter plusieurs lots a un projet en une seule fois a
I'aide d'un fichier Excel, plut6t que de saisir chaque lot manuellement.

Etape 1:Télécharger le modéle

e Cliquez sur Télécharger le modéle pour obtenir le format Excel standardisé.
e Remplissez tous les champs obligatoires dans le format exact du modéle.

Etape 2: Téléchargement :

e Sélectionnez le fichier complété en cliquant sur Choisir un fichier, puis cliquez sur
Télécharger.
® |e systéeme importera automatiquement tous les envois relevant du projet sélectionné.

Remarque : veillez a ce que le fichier respecte le format exact du modéle fourni. Des données
incorrectes ou manquantes peuvent entrainer des erreurs de téléchargement. Seuls les fichiers


https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-10/Example%20storage%20area.png
https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-10/modify%20storage%20areas.png
https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-10/storage%20areas%20modification.png
https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-10/massive%20upload%20of%20consignment%20updated.png

Excel (xIsx) sont pris en charge.

Veillez a ce que toutes les colonnes obligatoires du modéle soient
correctement remplies et que le format du fichier reste inchangé afin
d'éviter les erreurs de téléchargement.
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