DGDAA Bureau du secrétaire général

Recevoir et compléter une tache

1. Accéder ala tache.

o Depuis le courriel regu dans Outlook indiquant qu’une tache est attribuée, cliquer sur

ou

o Depuis I'onglet Mes tdches, cliquer sur le bouton Consulter. Ce bouton est accessible
en cliquant sur le menu d’actions de la tache.

= Ajouter une tache

W Favoris
Trier par Sélectionner une métadonnée v =
@sg~tsl-u~lea|32
Révision des instructions de travail
o Q Consulter
[ Modifier
@ Marguer comme lue
@ Compléter
< Partager
@ Supprimer

= Rapport Métadonnées

2. Consulter les instructions de la tache. Le cas échéant, ouvrir les documents ou dossiers

joints.
3. Pour modifier la tache, cliquer sur Modifier dans le menu de |
R Q Consulter

la tache. [ Modifier
@ Marquer comme lue
® Compléter
<l Partager
W Supprimer

Rapport Métadonnées

. , n . Q, Consulter
4. Cliquer sur Compléter la tdche dans le menu d’actions de la = vodifi
N odirier
tache.
@ Marguer comme lue
o Lorsque complétée, la tache demeure accessible par la ® Compléter
recherche. La tache liée a un dossier ou a un document ] Partager
demeure accessible via la consultation de la fiche de W Supprimer
métadonnée. Rapport Métadonnées
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5 A A q Tri Sélecti Stad g
Il est possible de trier les taches en cliquant sur rlerpar selecienner une metadennee

le bouton Trier par. Quelques métadonnées de

Sélectionner une métadonnée
tri sont disponibles dans le menu.

Code
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