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Répondre à une tâche 
Ce guide vous explique comment répondre à une tâche qui vous ont été assignées par un 
contrôle. 

 

É T A P E  1  

Pour compléter une tâche qui vous a été assignée par un contrôle, allez à la section Mes tâches du 
tableau de bord. 

 

 

Figures 1 et 2 : Section Mes tâches du tableau de bord avec les différentes tâches en attente 
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Vous avez la liste de toutes les tâches en attente qui vous sont assignées avec les informations 

suivantes : 

• Le nom de la tâche  

• Le numéro de tâche  

• La date d’échéance 

• Le statut : En cours pour une tâche commencée, mais pas encore soumise, ou En attente pour une tâche 

non commencée  

• L’indication si la tâche est en retard ou à temps en fonction de la date d’échéance  

• Le niveau de risque  

É T A P E  2  

Cliquez sur le nom d’une tâche pour commencer à y répondre. 

 

Figure 3 : Sélection d’une tâche en attente de réponses 

 

É T A P E  3  
 

Vous êtes redirigé vers le formulaire de la tâche afin de répondre au questionnaire. Cliquez sur Défiler 
vers le formulaire après avoir pris connaissance des instructions. 

Vous pouvez également Sauvegarder le brouillon et reprendre plus tard : les réponses déjà fournies 
seront conservées. 

Répondez ensuite aux questions marquées d’un astérisque rouge, qui indiquent qu’une réponse est 
obligatoire, puis cliquez sur Soumettre pour terminer. 
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Figure 4 : Formulaire d’une tâche à compléter avec les différentes questions. 

 

É T A P E  4  

Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur Soumettre pour confirmer. 
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Figure 5 : Fenêtre de confirmation de la soumission d’une tâche 

 

É T A P E  5  

Après la confirmation de la soumission, une notification indique que Le formulaire a été soumis avec 
succès. Le statut est mis à jour comme Terminé. Une tâche soumise ne peut plus être rappelée ni 
annulée. 
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Figure 6 : Page du formulaire avec le statut Terminé.  

 

É T A P E  6  

Dans la section Mes tâches du tableau de bord, le décompte du nombre total de tâches en attente est 
automatiquement mis à jour chaque fois qu’une tâche est complétée. 

 

Figure 7 : Nombre de tâches en attente dans le tableau de bord 
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R E M A R Q U E S  

Veuillez noter que le présent document est un guide sommaire et que de courts guides existent 
aussi pour la configuration des paramètres de contrôles. L’équipe de soutien d’AlphaCCO se fera 
un plaisir de vous aider si vous souhaitez davantage d’accompagnement. N’hésitez pas à 
communiquer avec nous au support@alphacco.com. 

mailto:support@alphacco.com

