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I. Accéder aux statistiques 

Pour accéder aux statistiques de Post-Office, cliquez sur le menu Analyser 
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II. Statistiques générales 

Les statistiques générales offrent une vue globale du nombre de courriers reçus, envoyés 
ou encore diffusés aux/par les services pour l’année en cours, tous services confondus. 
 
Pour y accéder, cliquez sur le lien Statistiques globales 
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III. Statistiques du service 

Les statistiques du service offrent une vue globale du nombre de courriers reçus, 
envoyés ou encore diffusés aux/par le service de l’utilisateur qui les consulte pour l’année 
en cours. 
 
Pour y accéder, cliquez sur le lien Statistiques service 
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IV. Statistiques détaillées 

Pour accéder aux statistiques détaillées, il faut dans un premier temps se positionner sur 
les statistiques du service puis cliquer sur une des barres des statistiques affichées 
 

 

Ex. : 
Cliquez ici 
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Vous accédez alors aux statistiques détaillées de votre propre service.  
 
Un utilisateur peut visualiser les statistiques de son service.  
 
Un utilisateur qui a le droit de voir les courriers de son service et des services inférieurs 
au sien pourra de la même manière consulter les statistiques de son service et des 
services inférieurs.  
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V. Les informations disponibles 

Pour détailler les statistiques, cliquez sur le lien correspondant aux informations que vous 
souhaitez voir afficher 

 
Enregistrés par les services : la somme de tous les courriers créés par les agents du 
service et des sous-services.  
 

 
 
 
Reçus en diffusion : la somme de tous les courriers reçus en diffusion par le service, 
les agents du service et des sous-services. Si un service, ses agents ou sous-services 
reçoivent différentes diffusions d’un même courrier, il ne sera comptabilisé qu’une seule 
fois.  
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En attente : La somme des courriers reçus en diffusion par un service, ses agents et 
sous-services, ayant une date limite de traitement et dont l’état est non clos. 
 

 
 
En retard : La somme de tous les courriers reçus en diffusion par un service, ses agents 
et sous-services, ayant une date limite de traitement dépassée et dont l’état est non clos. 
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Délai : moyenne en jours du délai de traitement des courriers reçus en diffusion par un 
service, ses agents et sous-services. Le délai est calculé de la façon suivante :  
 

ü si une réponse au courrier a été générée, le délai correspondra au nombre de jour 
entre la date de réception de la demande et la date de création du courrier de 
réponse  
 

ü si le courrier est clos sans courrier associé, la date de clôture sera utilisée. 
 

 
 
 
% réponses effectuées : Pourcentage de réponses faites aux courriers reçus dans un 
délai inférieur à 15 jours 
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1. Les filtres 
 

Par nature : correspond au type de courriers reçu ou envoyé. Ex. : Demande d’emploi 
 
Par registre : courrier entrant ou sortant 
 
Par année : inutile de préciser 
 
Par motif : correspond à la diffusion en attributaire ou en copie 
 
Par action : pour traitement, pour réponse, pour information… 
 

 
2. Sauvegarder les statistiques dans un fichier Excel 

 
Après avoir défini vos statistiques, vous pouvez les sauvegarder au format .csv (à ouvrir 
avec Excel). 
Cliquez sur le lien csv en bas de page et enregistrez le fichier ainsi généré où vous le 
souhaitez. 
 

 
 

 

 

 


