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Listes de tâches

Différentes listes de tâches sont proposées dans l’arborescence 
générale.

liste de tâches de tous les clients
contient toutes les activités qui vous sont attribuées directement 
(personnellement) ou indirectement (en fonction de votre rôle ou 
de votre appartenance à un groupe). Elle contient par défaut deux 
filtres d’activités qui permettent de n’afficher que certaines acti-
vités :

•	 Affecté à moi = activités pour lesquelles vous avez été 
personnellement désigné comme destinataire. Dans ce 
filtre ne peuvent se trouver donc que des activités attri-
buées à un utilisateur en particulier (par ex. Bob Smith)

•	 Affecté votre groupe = activités attribuées à votre groupe. 
Exemple : Bob Smith travaille pour l’état-major de l’Office 
fédéral de la haute mer. L’état-major est son groupe du 
point de vue organisationnel. Bob peut donc voir, dans 
ce filtre, toutes les activités ayant l’état-major comme 
destinataire. Les activités peuvent aussi être destinées 
à certains rôles (poste ou groupe, par ex. responsable 
de l’enregistrement). Dans ce cas, seules les personnes 
ayant le rôle visé peuvent voir ces activités dans ce filtre.
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La liste de tâches du responsable comprend tous les processus 
dont vous détenez la responsabilité. Vous ne devez pas traiter 
ces activités. La liste vous montre uniquement l’état d’avance-
ment des différents processus.

Les activités que vous avez attribuées sont affichées dans la liste 
de tâches prescriptions personelles. Avec l‘étape de travail « 
prescrire », vous pouvez ajouter des activités à un processus pré-
défini. Ceci est particulièrement utile si vous voulez assigner une 
tâche à quelqu‘un de précis ou si quelqu’un doit prendre acte d’un 
document. Vous pouvez aussi définir des délais pour les activi-
tés attribuées. Ceux-ci sont visibles dans la colonne « à terminer 
avant ».

Vous n’avez pas à effectuer ces activités. En effet, celles-ci di-
sparaissent de la liste dès que les utilisateurs à qui elles ont été 
attribuées les terminent.

La liste de tâches de suppléant contient les activités des per-
sonnes dont vous assurez la suppléance. Les activités que vous 
commencez à traiter dans cette liste y restent.

La liste de tâches de resoumission contient les activités que 
vous avez mises en attente au moyen de l’option « Resoumettre 
». Dès que le délai de resoumission expire, l’activité est de nou-
veau transférée dans la « Liste de tâches de tous les clients ».

La liste de tâches rappelées contient
•	 les activités transférées,
•	 les activités qui découlent d’activités déjà traitées.

Les activités apparaissent dans cette liste tant que l’étape sui-
vante du processus n’a pas été commencée. L’option « Rappeler 
» vous permet de récupérer une activité subséquente dans votre 
propre liste. Attention ! Cela implique que l’activité ne sera pas 
libérée pour l’étape suivante du processus !
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