@ STOCKHOLM

GUIDE DE L'UTILISATEUR

DEMANDES D'ENREGISTREMENT

Les actions décrites dans ce guide peuvent étre effectuées par les réles :

Admin GA Admin GA Donor

Lorsqu'un nouvel utilisateur demande a s'inscrire sur STOCKHOLM,
I'administrateur de la zone géographique (Admin GA) de la méme organisation
recoit une notification.

La demande d'enregistrement sera envoyée par courriel et/ou par SMS en
anglais, comme dans l'exemple ci-dessous.

[Stockholm]A new registration
request pending your
action. Please check your
dashboard to process.

LAdmin pour cette zone géographique doit approuver la demande pour finaliser
le processus d'enregistrement.

COMMENT APPROUVER UNE DEMANDE D'ENREGISTREMENT

1. Ouvrez la section Manage Data (Gérer les données) du menu.

2. Sélectionner Users (Utilisateurs).

[« Personal dashboards
[~ Reports & analytics v
Gérer les données 52 Manage data ~

e Users

> Facilities
o Item list

- Geographical areas
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3. Cliquez sur le menu déroulant Filter by role (Filtrer par rdle).

4. Sélectionnez 'option To Process (Traiter).

Manage users e | [ Tneseer |
[ Search... Q ] { First name A > Z v } [|Fi|ter by role Filtrer par r6le
Filter by role
- ' Admin GA | £ 0

Facilities manager

To process Traiter

Email: Email:

Cela permet de filtrer tous les utilisateurs qui ont déja été approuvés, en ne
laissant que les demandes qui sont en attente de traitement.

5. Sélectionnez l'utilisateur que vous souhaitez approuver en cliquant sur
l'icone du crayon bleu sur la carte correspondante. Une fiche contenant les
détails de l'utilisateur s'ouvre.

MANAGE DATA /

Manage users

[ Search... Q ] [ First N\ame A>Z w } { To Process v ] ‘ ok Export user li
Email: Email:

PENDING SINCE 12/03/2024
PENDING SINCE 26/02/2024

6. Veérifier les informations fournies par la personne inscrite : nom, fonction et
numeéro de téléphone mobile.
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Un numeéro de portable est nécessaire pour activer de nombreuses

fonctionnalités de STOCKHOLM.

7. Siles informations sont correctes, sélectionnez le réle que vous souhaitez
attribuer a l'utilisateur (voir le Guide de |'utilisateur Ro/es sur STOCKHOLM).

£ Edit this user %
First name* Last name*

Job title*®

Email address* Mobile phone*

Role* [*] Remove role

Select or type Role

Agency & Geographical Area* Select all
Agence Y WAC Select or type Agency & Geo Area(s)

(+] ADD ROLE

» Admin GA : Administrateur d'une zone géographique (ZG)
Affectez l'utilisateur a I'agence et a la zone géographique dont il est
responsable en choisissant dans le menu déroulant correspondant.

Vous pouvez attribuer plusieurs zones géographiques a un utilisateur.

Seules les zones géographiques créées précédemment apparaissent dans

le menu déroulant (voir le Guide d'utilisation Zones géographiques).

P Gestionnaire d'entrepot : Responsable d'un ou plusieurs entrepots dans
une zone géographique.

Affectez l'utilisateur a I'entrep6t dont il est responsable en choisissant dans
le menu déroulant correspondant.

Vous pouvez attribuer plus d'un entrepot a un utilisateur.
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Seuls les entrepdts créés précédemment apparaitront dans le menu

déroulant (voir le Guide de I'utilisateur Création d'entrepdts).

Vous pouvez également attribuer plusieurs roles d'administrateur général et de
gestionnaire d'entrepdt au méme utilisateur, si nécessaire. Cliquez sur Add a
role (Ajouter un réle) apres avoir créé le premier role, autant de fois que
nécessaire.

£ Edit this user %

First name* Last name*
Job title*
Email address* Mobile phone*

Role* [x] Remove role
Select or type Role

Agency & Geographical Area* Select all

Select or type Agency & Geo Area(s)

Ajouter unrole gall:Lul

8. Sil'une des informations du déclarant est incorrecte, manquante ou peu
claire, utilisez son adresse électronique pour demander des clarifications
supplémentaires en dehors de la plateforme STOCKHOLM.

Dans ce cas, mettez a jour le statut de cette demande d'enregistrement en
cliguant sur Rodle et changez de To process (En cours de traitement) a
Pending information requested (En attente des informations demandées)
jusqu'a ce que les informations requises soient regues.

Role* (x] Remove role
To process v
Admin GA

Admin GA donor

Facilities manager

Facilities manager donor I
Pending information requested
View only

Select role
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9. Appuyez sur Save (Enregistrer) une fois que les informations sont correctes
et complétes.

First name* Last name*

Job title*

Email address* Mobile phone*

Role* [x] Remove role

Select or type Role

Agency & Geographical Area* Select all

Select or type Agency & Geo Area(s)

(+] ADD ROLE

_ Enregistrer JEEEN] ]

La demande d'enregistrement est maintenant traitée. Le statut de la carte
passera de "To process since [DATE]" a "APPROVED" (APPROUVEE).

Manage users

[Search... Q ] [First nameA>Z W ] [Faciliti
P2
Email:

L'utilisateur dont la demande a été approuvée recevra une confirmation par
courrier électronique et par SMS en anglais.

ASSISTANCE SUPPLEMENTAIRE

Pour obtenir de 'aide concernant les demandes d'enregistrement, contactez
I'équipe ESUPS.
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