ENVOYER UN RAPPEL EN LOT D’UNE TACHE g“ AlphaCCO

Envoyer un rappel en lot d’une
tache

Cette fonctionnalité vous permet d’envoyer un rappel pour une tdche en attente a plusieurs
utilisateurs qui y sont assignés. Pour cela, vous devez avoir le réle de superutilisateur.

ETAPE 1

Pour envoyer un rappel en lot, accédez a la section Taches et approbations dans le menu de la
plateforme. Ensuite, cliquez sur la section Toutes les taches et approbations, puis effectuez une
recherche du controle a I'aide d’'un mot-clé.

;~ AlphaCCO S - I —

[ Tableau de bord jord > Taches et approbations

@ Taches et approbations 1es et approbations

™ Demandes

[ Rapports .
Y Fire () ~ O 13/02/2025 (m] Attestation an [<]
1B Conformité g
[B Gestion de taches m Réduire tout Développer tout Lignesparpage 50 ~  1-1del
|
+/ Actions correctives iDe!al\s Initié par Type Date d'échéance Utilisateurs Statut Résultat Risque Réglementation
B3 Bibliothéque de docu... Attestation annuelle - Manuel des Rolitigues et rocé T Contrtte 0 18-02-2025 5 utilisateurs m En cours Non défini

Modéles

Figure 1: Page du Menu Tdches et approbations avec la section Toutes les tdches et approbations
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ETAPE 2

Cliquez sur le nom du contréle dans les résultats de la recherche pour accéder aux détails.
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Figure 2: Page résultat de la recherche du contréle par mot-clé

ETAPE 3

Cochez ou sélectionnez tous les utilisateurs destinataires du rappel, puis cliquez sur Envoyer un rappel
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Figure 3: Page sélection des utilisateurs avec le bouton d’envoi de rappel
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ETAPE 4

Dans la fenétre qui s’affiche, remplissez les champs obligatoires, a savoir le sujet et la note de rappel,
puis cliquez sur le bouton Envoyer. Un courriel de rappel sera alors envoyé a tous les utilisateurs
sélectionnés.

Envoyer un rappel

Etes-vous certain de vouloir envoyer ce rappel?

Rappel de tiche <_°

Veuillez compléter Ia tache. 4—°

Annuler

Figure 4: Fenétre d’envoi du courriel de rappel.
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ETAPE 5

3¢ AlphaCCO

Vous pouvez vérifier le rappel envoyé aux différents utilisateurs dans le menu Administration -

Journal des courriels.

AlphaCCO

[ Tableau de bord ord > Journal des courriels
@ Taches et approbations nal des courriels

Demandes

Rapports.

Conformité

Filtrage AML

Transaction:

Configuration L ) Rappe tache

k, Administration

appel de tiche

Utilisateurs

appel de

Bl Groupes d'utilisateurs nchl Rappel de tiche

Gestion des absences ingErench) Rappel de tiche
g 0P

ningFrench) Rappel de tiche

B Journal des courriels

ningFrench] Rappel de tiche

ingFrench) Rappel de

ETAPE 6
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Figure 5: Page du journal des courriels a partir du menu.

Envoyer le

Effectuez une recherche avec le mot-clé rappel et utilisez le filtre Formulaires pour afficher les

courriels de rappel d’un formulaire spécifique.
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Figure 6. Page du résultat de rechercher et filtrage des rappels
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REMARQUES

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.
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