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Taches : assigner, lier, suivre

ImmCase - guides.immcase.ca - 2026-10-19

Les taches sont les choses a faire du cabinet. Chaque tache peut avoir une priorité et une échéance, étre
assignée a n'importe qui dans I'équipe et liée a un client ou a un dossier, ou elle apparait aussi. Suivez-les en
liste ou sur un tableau Kanban.

| Lecabinet, son personnel et la cliente («Daniela Ruiz») de ce guide sont fictifs.

1. Ouvrirles Taches

Dans le menu de gauche, ouvrez Accueil et cliquez sur Taches.

= ”” ImmCase Q  Rechercher cerisk v A R ¥ B B QA B £ O A

ACCUEIL o

Tableau de bord principal

& Calendrier
Tableau de bord par défaut
Q Messagerie

@ Bote de réception * Tableau de bord principal ¢, + Ajouterunwidget 2 &

Dernier tirage Entrée express Ronde n" 450
IREC v Y <
erimisies . 435 755 5,000 . Forentangage protceney
SCORE SCG MINIMAL  INVITATIONS  2026-10-16
TRAVAILLEURS 7 0 0 -
ADMINISTRATION v DOSSIERS EN PREPARATION DOSSIERS SOUMIS
| par rapport & ronde n* 437 (362 SCG), 2 mols plus 61 — méme catégorie
COMMUNICATIONS v
MODELES v !
Changements des délais de traitement V261005 Conas ot
ouriLs v 20264043 - Provi m
118 days 20261001 - Trades @
@ Paramétres 8 days
12days
@ Assistance
357 days

& Applications

1 1

TOTAL DES CONTACTS NOUVEAUX CETTE SEMAINE

Dossiers par statut

10

1 $0 09
08

DOSSIERS ACTIFS PAIEMENTS CE MOIS-CI o7
\ 06




|mmCase GUIDE D'UTILISATION

2. Les taches du cabinet
Chaque tache affiche sa priorité, son échéance (en rouge si elle est en retard), le dossier auquel elle se rattache
et la personne assignée.
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3. Nouvelle tache
Cliquez sur Nouvelle tache.
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4. Ce qu’il faut faire
Tapez le titre. Ajoutez des détails dans Description si la personne qui s’en charge en aura besoin.

Nouvelle tache

TITRE
Préparer les formulaires du permis d’études

DESCRIPTION

IMM 1294 et le formulaire de renseignements sur la famille, a partir du profil de Daniela.

STATUT PRIORITE

En attente Moyenne
ECHEANCE ASSIGNE A

AAAA-MM-JJ HH:mm Non assigné

Astuce : tapez la date et 'heure directement, ex. 2026-04-29 18:30

5. Priorité et échéance
Choisissez une Priorité, puis une Echéance : sélectionnez-la dans le calendrier ou tapez-la.

October 2026

sur la famille, & partir du profil de Daniela.

PRIORITE

Haute

Today.
ASSIGNE A

2026-10-26 14:00 Non assigné

x.2026.0429 18:30.

LEA

Module ~ | Rechercher par nom ou numéro

Annuler
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6. Assignez-la
Dans Assigné a, choisissez qui s’en charge. Laissez Non assigné pour plus tard.

DESCRIPTION

IMM 1294 et le formulaire de renseignements sur la famille, a partir du profil de Daniela.

STATUT PRIORITE

En attente Haute

ECHEANCE EA

2026-10-26 14:00 | Non assigné

Astuce : tapez la date et 'heure directement, ex. 2026-04-29 18:30

LIEA

Module Rechercher par nom ou numéro v

Annuler v/ Enregistrer

7. Liez-la au dossier

Dans Lié &, choisissez le type de fiche (ici Dossiers), puis recherchez par nom ou numéro. La tdche apparaitra
aussi dans ce dossier.

STATUT PRIORITE
En attente Haute
ECHEANCE ASSIGNE A
2026-10-26 14:00 Marc Tremblay

Astuce : tapez la date et I'heure directement, ex. 2026-04-29 18:30

LIE A

Dossiers ¥ sz [ Ruiz

No results found
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8. Enregistrez

Vérifiez la tache et cliquez sur Enregistrer.

z2ie v nauwe v
SE ASSIGNE A
10-26 14:00 Marc Tremblay X v

sez la date et 'heure directement, ex. 2026-04-29 18:30

2rs X [ CAS26011 Study Permit Daniela Ruiz I 2

Annuler v/ Enregistrer

9. Le tableau Kanban

Cliquez sur Kanban pour voir les tiches par statut : En attente, En cours, Terminée. Faites glisser une carte
vers une autre colonne pour changer son statut.
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10. Seulement les miennes
Les miennes n’affiche que les taches qui vous sont assignées; En retard, seulement celles qui sont en retard.
Combinez-les pour voir ce que vous devez faire aujourd’hui.
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Bon a savoir

= Depuis le dossier lui-méme : le panneau Taches du dossier a un bouton Ajouter qui crée une tache déja
liée a ce dossier.

= De n’importe ou : l'icne de case a cocher en haut de chaque écran ouvre la méme fenétre Nouvelle tache.
= Sur le calendrier : Voir dans le calendrier affiche les taches a leur échéance.

Des questions? hello@immcase.com.
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