Les taches

1 Cette page n'est plus actualisée. A partir de BlueMind 4.8, veuillez consulter la nouvelle documentation BlueMind

Présentation Sur cette page :

BlueMind propose la gestion des taches dans une interface dédiée et synchronisée avec I'agenda.

® Présentation
Organisez vos taches par listes et utilisez les tags partagés avec les autres applications BlueMind ° L'|nte_rface
(contacts et agenda). ® Les listes de taches

® Lestaches
Partagez vos listes de taches avec vos collaborateurs en leur déléguant une visualisation simple ou la °© Créqt!on )
gestion complete. o Modlf_lcatlon

O Terminer une
tache

O Suppression
® [ntégration avec l'agenda
O Visualisation

d'une tache
o Actions sur les
taches
En rapport :
L'agenda

L'interface

La gestion des taches se présente sous la forme d'une application en 3 colonnes :

GBIueMlnd ] John Doe ¥

v MES LISTES TACHES % Marquer comme terminée Historique Copier vers... v Déplacer vers... ¥

Commerce v EN RETARD
Développement g;ok train ] Titre  Prendre rdv avec cliznt de Londres|
My tasks . AUJOURBIHUI Date de début  2017-01-04
BlueMind Demo O Echéance | 2017-01-06
. GETTE SEMAINE Priorité Haute »
Prendre rdv avec clientde U Etat En cours v
Londres
] Avancement (%) 10
OpenSource Show ] Terminés le
Lieu Lieu
Take appointment with NYC (O
customer Catégories pro ¢ [l London | B abc x| Selectionner une catégorie v
] o — = =
BI USx A8 =EEE, A~ T~ %MED
0SS Report O OHTIML
nt pour rendez-vous durant semaine Eplacement
Description
AJouter.. Alarme  Ajouter une alerte
. : dans la 1ere colonne se trouve, sous le bouton «Nouvelle tache», les listes de taches auxquelles I'utilisateur est abonné : sa

liste par défaut "Mes taches", et d'autres listes qu'il a créées ou auxquelles il s'est abonné (via sa gestion des parameétres)

. : dans la 2eme colonne se trouve les taches contenues dans la liste sélectionnée, le bouton d'action en haut de colonne
permet I'export des taches de la liste ou I'import de taches dans celle-ci

* : la 3éme colonne, zone d'affichage principale, présente la fiche de la tache sélectionnée ou en cours de création


https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM4/L%27agenda
https://doc.bluemind.net/

Les listes de taches

L'utilisateur posséde par défaut une liste "Mes taches" et peut créer autant de listes supplémentaires qu'il le souhaite. Il peut aussi, via sa gestion de
parameétres, s'abonner aux listes que d'autres utilisateurs partagent avec lui.

Pour ajouter une nouvelle liste, saisir son nom dans le champs "Ajouter..." au bas de la et appuyer sur <Entrée> pour valider :

Mouvelle Tache

¥ MES LISTES

Commerce
Développement

Mes taches

v LISTES PARTAGEES

Mes taches

Ajouter...

Dans une liste, les taches apparaissent triées suivant leur état dans des sous-listes dépliables :



TECHES of

W COMPLETED

Prendre rdv client Tours ®
v ENRETARD
Réserver train ®

vendredi 18 mars 2016

W CETTE SEMAINE

Appeler client Bordeaux @

Compte-rendu salon des métiers ®

¥ CEMOIS

Salon du logiciel libre @

® COMPLETED: liste les taches terminées

®* EN RETARD : met en évidence les taches non terminées dont la date d'échéance est passée

® CETTE SEMAINE : les taches dont la date d'échéance se situe dans la semaine en cours

® CE MOIS : les taches dont la date d'échéance se situe dans le mois a venir & partir de la semaine suivante

Les taches

Création

Mouvelle T:

Le bouton permet d'accéder au formulaire de création d'une tache, qui sera alors créée dans la liste

courante :



Enregistrer Copiervers v Déplacervers v

Titre  Titre
Date de début Echéance le
Priarité Moyenne ¥
Etat Mon démarrée v
Avancement (%) 0 Terminée e
Lieu Lieu
Etiquette | Select a tag... ¥
Description B J U S x A& EIES. A~ T~ % @ <SHTML

Alarme  Ajouter une alerte

Titre : nom ou résumé de la tache

Date de début : date a laquelle la tache doit commencer

Echéance le : date de fin attendue

Priorité : basse, moyenne (par défaut), haute

Etat : statut actuel d'exécution : non démarrée, terminée, en cours, annulée

Avancement : permet de renseigner au fur et a mesure de I'exécution de la tache, son niveau d'avancement en pourcentage
Terminée le : date de fin effective

Lieu

Etiquette : les étiquettes (tags) sont partagées avec les applications contacts et agenda, les étiquettes accessibles sont celles de domaine ou
de I'utilisateur.

Description : description plus compléte de la tache, informations utiles ou complémentaires

Alarme : rappel pour le début d'exécution de la tache

Marguer comme terminée

Une fois le formulaire rempli et enregistré, la tache apparait dans la liste et le bouton
haut du formulaire.

est alors disponible en

Modification

Pour modifier une tache :
® cliquer sur celle-ci dans la liste
* effectuer les modifications souhaitées dans le formulaire
_ Enregistrer . N .
® cliquer sur en haut & gauche du formulaire d'édition pour valider

Pour copier ou déplacer une tache vers une autre liste :

, Copiervers Déplacervers
® cliquer sur ou
® choisir la liste souhaitée dans le menu déroulant

) Enregistrer . N )
® cliquer sur en haut & gauche du formulaire d'édition pour valider

Terminer une tache



BlueMind offre plusieurs possibilités pour terminer une tache accomplie :

Marguer camme terminée

® cliquer sur le bouton . du formulaire d'édition de la tache
® (utiliser la liste déroulante "Etat" du formulaire d'édition de la tache :

Etat En cours »

Mon démarrée
Terminée
En cours

Annulée

® cliquer sur la coche [B dans le panneau des taches de I'Agenda

@ Dans le formulaire d'édition de la tAche, le champs "Terminée le" permet de saisir la date effective de fin de la tiche

Suppression

Pour supprimer une tache :

Supprirmer
® cliquer sur le bouton en haut a droite du formulaire d'édition

@ Attention

Aucune confirmation de suppression n'est demandée, la tache sera directement et définitivement supprimée.

Intégration avec l'agenda

Dans l'agenda, les taches sont présentées comme des calendriers. Les listes sont regroupées dans le sous-menu "Todolists" et les taches sont
présentées dans la partie haute de la vue, comme les événements sur journée compléte, a leur date d'échéance. De plus, I'utilisateur peut afficher un
panneau en partie droite de la page afin d'afficher les taches sous forme de liste et d'accéder aux fonctionnalités principales :



mar. 22 nov.

mer. 23 nov jeu. 24 nov ven. 25 nov

pro, Bordeaux

~  Listes de taches
B Mes taches

B commercs

) Dsveloppement

Visualisation d'une tache

Un clic sur I'événement permet de faire apparaitre un résumé de la tache :

2 mars mer. 23 mars

2016-03-23

Titre: Appeler client Bordeaux

Agenda: Mes tiches

Detail »

Cliquer sur le lien "Détail »" pour plus d'informations :

En retard

(O [ Réserver train Paris

Cette semaine

(O [ Appeler client Borde
O [ Démo BlusMind
(O [ compte rendu 0SS

Ce mois

O [l Salon du logiciel libi



&) BlueMind

A Agenda

<

Call London customer (Commerce) | Dii pour le 2016-11-22 |

Commencée le 2016-11-21

Catégories  [London pro

Lieu London

Call client for satisfaction check

01.23.45.67 .89

Actions sur les taches

En haut a droite de I'agenda, le bouton == permet de faire apparaitre ou masquer le panneau des taches :

al v

ars

Maois Lists faai R H
Show/Hide todos list

. T TTTarTS

Late

[ Réserver train

Today
I Prendre rdv client Te

This week

B Appeler client Borde
I Appeler client Borde
[ Compte-rendu salor
[] Rédaction présentat

This month

[ Salon du logiciel libi

Les taches non terminées y sont présentées suivant le méme tri que dans I'application de gestion des taches :

Late (en retard) : taches dont la date d'échéance est passée
Today (aujourd'hui) : taches dont la date d'échéance est ce jour

L]
L]
® This week (cette semaine) : taches dont la date d'échéance se situe dans la semaine en cours
L]

This month (ce mois) : taches dont la date d'échéance se situe dans le mois & venir a partir de la semaine suivante

Chaque tache est présentée avec :

® le code couleur de la liste a laquelle elle appartient

® son titre

@ W

@ W

@ W
@ T
@ W
@

@ W



® une coche [3 permettant de marquer la tiche comme terminée, elle disparait alors automatiquement de la vue de I'agenda et de la liste

® une icone poubelle permettant de supprimer la tache

(D La suppression est immédiate et définitive, aucune confirmation n'est demandée




	Les taches

