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Mise à jour :  19/08/2026
Objectif : utiliser les outils internes d’un
dossier pour organiser votre suivi, sans
que le demandeur en ait connaissance.

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

LES ÉTAPES

Astuce

1 Repérer les outils internes dans le tableau de bord
• Dans l’onglet « Domicile », sélectionner « Mes demandes reçues ».

• À droite du tableau de bord, la colonne « Outils » regroupe trois outils internes, jamais 
visibles par le demandeur.

• La pastille de couleur : indicateur de suivi du dossier (étape 2).
• Le trombone et son chiffre : nombre de documents joints ; le clic ouvre le volet « Pièces

jointes » (étape 5).
• Le bloc-notes : note interne partagée entre professionnels de la structure (étape 3).

2 Changer l’indicateur de couleur
• Depuis le tableau de bord, cliquer sur la pastille en bout 

de ligne pour la faire changer de couleur.

• Quatre couleurs sont disponibles : noir, vert, jaune, rouge.

• La signification des couleurs est libre : elle est à définir en 
interne par votre équipe.

Vous pouvez masquer les dossiers portant un indicateur donné dans le tableau de bord : 
dans le bandeau de filtres, cliquer sur un ou plusieurs indicateurs puis sur « Filtrer ». Les 
indicateurs sélectionnés apparaissent barrés. Cliquer sur « Réinitialiser » pour tout 
réafficher.
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3 Écrire dans le bloc-notes depuis le tableau de bord
• Cliquer sur l’icône du bloc-notes en bout de ligne, dans la 

colonne « Outils », pour ouvrir la note et écrire directement.

• Le bloc-notes est visible par les professionnels de la structure 
selon leurs droits, et n’est jamais visible par le demandeur.

• Un bloc note qui contient déjà des éléments contient des lignes 
dans l’icône :       -> 

4 Renseigner les outils internes depuis
le dossier
• Ouvrir le dossier, puis en bas du volet de 

droite déplier la partie « Outils internes » :

• Indicateur de suivi : cliquer sur la 
pastille pour changer sa couleur.

• Unité de prise en charge : sélectionner
l’unité concernée parmi celles sur 
lesquelles vous êtes habilité.

• Visite à domicile réalisée le : saisir la 
date (JJ/MM/AAAA) d’une visite déjà 
effectuée.

• Bloc-notes : saisir la note interne
• Cliquer sur « Enregistrer » pour valider 

votre saisie : sans enregistrement, les 
informations renseignées sont perdues.

5 Accéder aux pièces jointes depuis le 
tableau de bord
• Le chiffre affiché sur le trombone correspond au 

nombre de documents joints à la demande.

• Cliquer sur le trombone pour ouvrir directement le 
volet « Pièces jointes » du dossier.

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