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ENREGISTRER UN 
DOSSIER PAPIER
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Mise à jour : 24/08/2026
Objectif : Enregistrer une demande 
reçue en papier sur le tableau de bord 
receveur 

Prérequis : Disposer du profil « 
Coordonnateur structure » OU « 
Gestionnaire administratif »

LES ÉTAPES

Remplir les éléments clés du dossier
Compléter le nom de votre établissement, l’identité et les coordonnées de la personne 
accompagnée, la date de réception de la demande et les prestations demandées.

Cliquer ensuite sur « Enregistrer le dossier » en bas de page.
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Accéder à l’onglet « Enregistrer un dossier papier »
Dans le menu « Domicile », cliquer sur « Enregistrer la réception d’un dossier papier »
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Changer le statut du dossier
Les dossiers papiers enregistrés sur ViaTrajectoire, quelque soit le statut, sont 
modifiables uniquement par l’établissement receveur ayant enregistré le dossier.

Ils apparaissent dans le tableau de bord de la même façon que les dossiers envoyés 
par les accompagnants professionnels, avec l’icône 
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En allant sur le dossier, vous pouvez à tout moment changer son statut en cliquant sur 
le bouton « Enregistrer un statut » :

Vous pouvez également, dans l’encart « Outils interne », mettre un 
indicateur de couleur, utiliser le bloc-notes interne, ou renseigner la date de 
la visite à domicile si elle a été réalisée, de la même manière qu’un dossier 

« non papier ».

ASTUCES

Besoin d’aide ?

Contacter le support régional en cliquant ici →

Assistance

Assistance

Les dossiers basculeront ensuite dans l’onglet correspondant à son statut.

https://trajectoire.sante-ra.fr/Trajectoire/pages/AccesLibre/Contact.aspx?Utilisateur=1
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