
  Utilisateur Pyctorus 

Gestion des alertes  1 / 4 

 

Chapitre Gestion des alertes 
sur les délais des courriers 
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1. Le tableau de bord 

Depuis le tableau de bord, il est immédiatement possible de visualiser les courriers en 
attente de traitement avec leur nombre 
 

 
 

Ces courriers en arrivés peuvent être : 
A répondre   : courriers nécessitant une réponse (ils ne sont pas sans suite) 
Délais d’alerte : selon le nombre de jours que vous avez définis 
Délais dépassés : situation plus grave le délai de réponse est dépassé 
 
En cliquant sur l’enveloppe, vous afficher la liste des courriers concernés 

2. La liste des courriers et le bouton contrôle 

En cliquant sur le bouton des courriers à répondre, apparaît la liste de tous les courriers 
nécessitant une réponse (ils ne sont pas sans suite) 
 
En cliquant sur le bouton contrôle, il est possible de sélectionner la liste des courriers à 
traiter : 
Aujourd’hui     : couleur bleue 
A traiter (dans le délai programmé)  : couleur verte 
Délais dépassés    : couleur orange 
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2.1. Les fonctions du bouton contrôle 

Une fois le bouton activé, il est possible de filtrer selon les 3 choix 
 
Aujourd’hui : n’affiche que les courriers à traiter aujourd’hui 

 
 
Alertes : n’affiche que les courriers dans le délai défini 
 

 
 
Délais dépassé : la situation la plus grave 

 

2.2. Impression des contrôles 

Le bouton imprimer, n’imprime que la liste sélectionné 
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3. Définition du délai d’alerte : 

Fonction administrateur 
Le délai d’alerte est définissable par les utilisateurs, c’est le même pour tout le monde, 
c’est le délai normal de traitement du courrier par exemple 5 ou 7 jours. 
L’utilisateur sera ainsi informé que certains courriers nécessitant une réponse arrive dans 
cette fourchette des curiiers qu’il faudra bientôt traité. 
 
Depuis le bouton information, et depuis la fenêtre  A propos, il suffit de cliquer sur le logo 
Opensoft pour que l’administrateur personnalise différentes options 
 
Cliquer sur l’onglet Options 2/3 
Dans les Options MicroCourrier, il est possible de définir le délai d’alerte en nombre de 
jours (souvent 5 ou 7) car il est à 0 par défaut 
 

 


