Enregistrer une requéte prédéfinie

Quand vous étes dans le menu Consulter et que vous effectuez une recherche avancée, vous avez la possibilité d’enregistrer cette recherche.
Dans I’exemple qui suit, vous verrez comment créer une requéte prédéfinie pour accéder a un dossier de classement spécifique a partir de la page

d’accueil.

I) Créer larecherche
1) Aller dans le menu Consulter puis I'onglet Recherche Avancée

ALLAIN Céline =N » Quittar

Accueil d Consultation : Recherche avancée

« )
+ Paramétrer » Administrer

» Courriel 2 raucnet

Recherche directe Recherche simple Recherche avancée

Informations Demande Dates
Type [0 courriel [ courrier [C] appel [ Guichet Rechercher sur Date de réception/envoi -
Référence [ | N° chrono [ lal J Période 3 mois -

Fl regu ouzs /o3 /2012 |7
Nature Registre [] Expedie Au 28 /DG /2012

[T 1nterne Suivi

Afficher uniguement

Localisation
[7] les demandes non lues

Recherche Plein Texte

Objet | | Applig aux F et aux Dy hd

[Tl les demandes sans date limite de traitement

[7] les réponses a préparer

Contenu
Localisations [Z] les demandes en retard

Annotation | [T les demandes closes

[7] les demandes en cours

Créateur Emetteur

Rechercher les demandes créées par

Rechercher les demandes émises par

Recommandeée

Courrier recommandé ||

Motif A [ cc [0

Etat Encours [[] Enretard [ Terming [0

| Numéro AR
Q |
Destinataire et Diffusion Visa de diffusion
Unigq les d des non =

Visa demandé a

Diffusé par
5] T 2
2 Pour diffusion (=
= Action P inf ik
Pour réponse = =
Diffusé a : : E Etat du visa
=] Du MW [C] En attente  [7] Accepté [ Refusé
Au ]
Classement Suivi de procédure
]
Classements Fonction non prise en charge

Nombre de résultats par page 30 ~

Requétes prédéfinies

Q Rechercher



2) Sélectionnez vos paramétres de recherche et cliquez sur Requétes prédéfinies

Accueil n Consultation : Recherche avancée

ALLAIN Céline -

¢ Quitter

+ Couriel + Guichet » Traiter + Consulter

Recherche directe Recherche simple Recherche avancée

Informations Demande

+ Paramétrer

» Analyser

Dates

» Administrer

Rechercher sur Date de réception/envoi

Période Aucune - ‘\/

-
-

Suivi

Afficher uniguement
[[] les demandes non lues

[[] les demandes sans date limite de traitem
[ les réponses a préparer

D les demandes en retard

[C] les demandes closes

[7] les demandes en cours

Recommandé

Période : Aucune
Cela permet de
rechercher tous les
courriers depuis le
lancement de Post-Office

Courrier recommandé D

Numéro [ ]

Visa de diffusion

AR

Type ] courriel [] Courrier [C] Appel [C] Guichet
Référence [ | N°® chrono l:l a l:l
|:| Recu
Nature ) ) . Registre [ Expedie
Pour ajouter un dossier cliquez sur le
[[] interne
Rechy ption
bi Classement Lr aux P et aux D = -
Objet Rechercher | Dossiers
T EH Cadre de vie s
Conter Direction de I'administration générale I R
DEDSU i tions o
Annot. Education et vie sociale FB
Bl 88 Ressources de la collectivité i
Créaf] Direction des finances 1 ur
(10 pirection des ressources humaired _ [1 .
Reche] B =4 Direction informatiqus =l ther les demandes émises par
Candidatures N
Dossier Céline |
D Fournisseurs iZ)
Info_Marketing hal
. | [T | »
Destiy Ajouter
Uniqud ~ . .
—] Dans la fenétre qui s’affiche,
Motif A [ cc [0
o sélectionnez le dossier et cliquez sur Etat  Encours ] En retard ] Terming [
iffus
Ajouter -
J Action Pour diffusion =i
Pour information
Pour réponse =2
Diffusé a

Du [ —
Au [/

Suivi de procédure

Classement

Visa demandé a

Etat du visa
[ En attente [ Accepté [ refusé

DDirectiun infarmatique/Dossier Céline I:‘

Classements

Fonction non prise en charge

Nombre de résultats par page 30 ~

Requétes prédéfinies

q Rechercher




Il) Enregistrer la recherche
1) Lafenétre ci-dessous s’affiche. Cliquez sur Ajouter

€ htip://mpg5-srv:15000/tache=suppression - Gesti...lgm.l

Aucune requéte enregistrée

b

Ajouter




2) Saisissez le nom de la recherche et cliquez sur Enregistrer

& http://mpqg5-srv:15000/7tache=suppression - Geﬂi...l.ilu.l

Aucune requéte enregistrée

Libell

Dossier classement |
Commentaire

Laissez cette
option cochée

Accéder a partir de la page d'accueil
Mettre a jour les critéres de rechpeshe
Enregistrer




3) Votre recherche est enregistrée. Vous pouvez fermer la fenétre

€ http://mpqg5-sn=15000/?tache=enregistrement - G... == E
|Dossier classemen%l__n) ]

Page d'accueil

En cas d’erreur, la croix
vous permet de supprimer
la requéte.

Ajouter




1) Accéder a votre requéte prédéfinie
1) Retournez sur la page d’accueil

remme= POST-OFFICE ...

» Courriel » Guichet

* Traiter

/ Vos traitements

Demandes non lues (0/0)
Demandes en attente (0/0)
Demandes en retard (0/0)
Demandes de visa (0/0)

* Vos recherches

Dossier classement

Enregistrer

Votre requéte prédéfinie

ALLAIN Céline

» Quitter

» Consulter

+ Paramétrer » Administrer

Le Suivi

= ;
\i { Traiter

17| Courriel
‘-i"—‘j “os courriels sont directement enregistrés dans votre boite de traitement.

s’affiche ici.

Courrier

\“"j Enregistrer toutes les communications de votre service, les courriers et
fax.

Cliquez sur le nom pour
lancer la requéte

'L_,.,.j Wos demandes en attente de traitement.

Consulter
Rechercher une demande 4 travers toute |a base.

((( )) Appel
J Enregistrer vos demandes téléphoniques.

. Guichet
J Enregistrer les demandes réalisées 3 I'accueil.

Envoyer

—| | Courriel et courrier
\——-/ Communiguez avec vos administrés et collaborateurs.

A A+ | Analyser
U Tous les outils de mesure, d'analyse, et d'observation de Post-Office.

Le Parameétrage

\D Paramétrer
@ Administrer

2) Les courriers précédemment classés dans le dossier apparaissent

Résultat de la recherche : 2 demande(s) trouvée(s)

» Guichet » Traiter

Référence

Correspondant

= N FORMAT Micheline N
EJ 1398 MODELE - Courrier type ‘OR/CDV/R] icte formation test courrier drh
;_'x:/ 2220 Lettre Bneﬁrg"e":_tee:'a"mt Projets actes officas

+ Consulter

&

ALLAIN Céline - 4

+ Analyser

» Paramétrer » Administrer

Rédigé  Regu/Envoyé©

24-05-2012

—
24-05-2012 @

26-04-2012 i &)

26-04-2012




