ENREGISTRER UN
DOSSIER PAPIER

Objectif : Enregistrer une demande
recue en papier sur le tableau de bord
receveur

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

LES ETAPES

1 ) Accéder a Uonglet « Enregistrer un dossier papier »

WAl rajectoire s

Receveurs

Mise a jour : 24/08/2026

Dans le menu « Domicile », cliquer sur « Enregistrer la réception d’un dossier papier »

ANMNUAIRES DOMICILE ~ ADMINISTRATION

Créer un dossier
Mes dossiers
Mes demandes regues

Enregistrer la réception d'un dossier
papier

\ Enregistrer la réception d'un dossier papier

<2 Remplir les éléments clés du dossier

Cliquer ensuite sur « Enregistrer le dossier » en bas de page.

:_" ) Etablissement ayant recu la demande
Enregistrer un

dossier papier
Identité et coordonnéas

* Etablissement

Civilté
O Mme O M

Narm de naissance
Mom wtilse

* Premier prénom de naissance

Autres prénoms,

o J +2 Enregistrer le dossier

Compléter le nom de votre établissement, 'identité et les coordonnées de la personne
accompagnée, la date de réception de la demande et les prestations demandées.
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@) Changer le statut du dossier

Les dossiers papiers enregistrés sur Vialrajectoire, quelque soit le statut, sont
modifiables uniquement par U'établissement receveur ayant enregistré le dossier.

Ils apparaissent dans le tableau de bord de la méme fagon que les dossiers envoyés
par les accompagnants professionnels, avec 'icone []!]

Domicile

Demandes en cours Liste d'attente Refusées Prises en charge effectives Archivées Annulées

Prestations

Info. ¥ N & Statut + Identité & Adresse
demandées

Récept. + Modif. Outils

20 204 Mme QUEEN MICHELLE (70 ans) & rue des enfants - 34000 MONTPELLIER 2] 22 aoiit 24 aoit [ |

En allant sur le dossier, vous pouvez a tout moment changer son statut en cliquant sur
le bouton « Enregistrer un statut » :

Mme QUEEN MICHELLE (70 ans)
&" rue des enfants - 34000 MONTPELLIER

@ Dossiern“20

Receveurs

Résumé de la demande [l “® Demande recue le 22/08/2026  Prestations dcmandécs:o

= Tableau de bord < Dossier suivant ™ Dossier précédent _

L . Demande en cours d'analyse
— Identité et coordonnées

s Demande en liste dattente
Civilité
F Visite a domicile proposée

. Visite a domicile acceptée
Nom de naissance

QUEEN Prise en charge effective déclarée
Nom utilisé Demande refusée
Information non renseignée Demande annulée

° Les dossiers basculeront ensuite dans 'onglet correspondant a son statut.

ASTUCES

Vous pouvez également, dans U'encart « Outils interne », mettre un
indicateur de couleur, utiliser le bloc-notes interne, ou renseigner la date de
la visite a domicile si elle a été réalisée, de la méme maniere qu’un dossier
«non papier ».

Besoin d’aide ?

D Contacter le support régional en cliquant ici —
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https://trajectoire.sante-ra.fr/Trajectoire/pages/AccesLibre/Contact.aspx?Utilisateur=1
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