REASSIGNER UNE TACHE

Réassigner une tache

3¢ AlphaCCO

Cette fonctionnalité permet de réassigner des tdches en attente ou en cours. Pour utiliser

cette fonctionnalité, vous devez avoir le réle de super utilisateur.

ETAPE 1

A partir du menu, naviguer a I’écran Gestion de taches (sous Conformité - Gestion de taches)
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Figure 1 : Page Gestion de tdches
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REASSIGNER UNE TACHE

ETAPE 2

Identifier la ou les tache(s) a réassigner et cliquer sur Réassigner

3¢ AlphaCCO

Tableau de bord > Gestion de taches

A Gestion de téches Utilisateurs v Statut ~ Type ~ Nom du contréle ~
- o e O I
[0 Questionnaire de revue comform cojulia@testalphacco.com Formulaire En attente
[0 Attestation annuelle - Manuel de max@testalphacco.com Formulaire En attente
[0 Couverture d'assurance tom@testalphacco.com Formulaire Réassigné
[0 Couverture d'assurance julia@testalphacco.com Formulaire En cours
O Couverture d'assurance sarah@testalphacco.com Formulaire En attente
[0 Attestation annuelle - Manuel de julia@testalphacco.com Formulaire En attente
[0 Attestation annuelle - Manuel de tom@testalphacco.com Formulaire En attente
[0 Attestation annuelle - Manuel de max@testalphacco.com Formulaire Reassigne
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Figure 2: Page sélection d’un ajout de conditions

MISE A JOUR : JANVIER 2024

PAGE 2 DE 4




REASSIGNER UNE TACHE g“ AlphaCCO

ETAPE 3

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionner I'utilisateur auquel la tache doit étre réassignée, puis fournir
une explication dans le champ Raison de la réassignation.

A\ Avertissement x

Réassigner a un autre utilisateur

Reassigner a un autre utilisateur

* Requis
Utilisateur
Tom + v
* Requis
Raison de la réassignation
Absence g
72000

Annuler Confirmer réassignement

Figure 3 : Fenétre de configuration de la réassignation.
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REASSIGNER UNE TACHE

ETAPE 4

3¢ AlphaCCO

Lorsque la réassignation est effectuée, le statut de la tache devient Réassigné et un courriel de

notification pour aviser le nouvel utilisateur assigné lui est envoyé.

REMARQUES

@& Tache(s) réassignée(s) avec succes

Tableau de bord > Gestion de taches

Utilisateurs

Gestion de taches
o R
Questionnaire de revue comform cojulia@testalphacco.com

Attestation annuelle - Manuel de max@testalphacco.com

Couverture d'assurance tom@testalphacco.com
Couverture d'assurance julia@testalphacco.com

O

O

O

O

[0  Couverture d'assurance sarah@testalphacco.com
[0 Attestation annuelle - Manuel de julia@testalphacco.com
[J Attestation annuelle - Manuel de tom@testalphacco.com
O

O

Attestation annuelle - Manuel de max@testalphacco.com

Attestation annuelle - Manuel de  sarah@testalphacco.com

éphoniques - Echantillc tom@testalphacco.com

g
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Figure 4: page tdche réassignée.
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Veuillez noter que le présent document est un guide sommaire. L’équipe de soutien d’AlphaCCO
se fera un plaisir de vous aider si vous souhaitez davantage d’accompagnement. N’hésitez pas a
communiquer avec nous au support@alphacco.com.

MISE A JOUR

: JANVIER 2024

PAGE 4 DE 4



mailto:support@alphacco.com

