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1  Affecter des dossiers à un référent 
 

Allez sur la page d’accueil : « PORTAIL » 

 

 

 

 

➔ Vous basculez dans le dossier du BRSA. 

 

 

1. Dans la recherche sauvegardée 

« Affectation des dossiers à un 

intervenant principal » cliquez sur « Ma 

structure » 

 

Vous basculez sur les dossiers qui sont en 

attente d’affectation à la suite d’une 

orientation.  

N.B. Pour le moment, la « référence 

principale »     est la structure « MSD de 

Nice-Ouest »  

 

2. Pour accéder à un dossier, cliquez sur la 

loupe  

3. Dans le menu de gauche, Cliquez sur « Suivi – 

Intervenant » 

4. Puis cliquez sur    
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Ce Pop-Up apparait  

 

           Résultat : 

 

 

 

 

  

5. Ajoutez le nom du référent 

6. Cliquez sur « Parcours » et choisissez le 

« Parcours d’insertion en cours » 

7. Cliquez sur « Type d’accompagnement » : 

choisissez dans le menu déroulant celui qui 

concerne votre structure, exemple : « Social » 

8. Cliquez sur les curseurs  pour les activer : 

 « Désigner comme intervenant principal » 

et  

 « Notifier l’intervenant par mail de cette 

nouvelle affectation »  

9. Cliquez sur « Enregistrer et envoyer » 
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2 Modifier un intervenant principal en cours d’accompagnement 
 

➔ Procédure pour changer le référent du BRSA en cours d’accompagnement. 

 

1. Dans   , renseignez le nom du BRSA concerné pour accéder à son dossier :  

 

 
 

➔ Vous basculez dans son dossier :  

   

Une fenêtre de saisie s’ouvre : 

 

Le dossier s’ouvre sur la synthèse du dossier et vous pouvez prendre 

connaissance des éléments du bénéficiaire dans la partie « dossier »  

  

2. Puis dans la partie « Suivi » ci-contre cliquez sur « intervenants »  

3. Puis cliquez sur  pour changer l’intervenant 

principal du dossier 

 

4. Cochez « tous les territoires »  

5. puis saisir votre structure dans 

« structure »  

6. Ajoutez le nom du nouvel intervenant 

dans « intervenant » 

7. Dans le menu déroulant, sélectionnez 

l’un des items : « Social, socio-

professionnel ou professionnel » 

La date s’incrémente par défaut à la date 

du jour  

8. Cochez 

pour que le curseur passe en  

L’intervenant principal dans Parcours est le 

référent RSA  

9. Cliquez sur « Enregistrer et envoyer » 
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Un pop-up va s’affiche  

 

                 Résultat : 

 

 

3 Suivre l’activité des référents 
 

3.1 Présentation filtres et recherches sauvegardées 

➔ Pour suivre l’activité de votre structure vous pouvez utiliser « les filtres » en fonction de vos besoins et vous créer des 

« Recherches sauvegardées » à partir de ces filtres. 

 

➔ Recherches partagées :  

o Si ce symbole  apparaît devant votre recherche : c’est une recherche que vous partagez ou qu’un 
autre utilisateur a partagé avec votre structure. Vous pouvez les modifier et les supprimer 

o Si ce symbole  apparaît devant votre recherche : c’est une recherche préconfigurée par le 
département non modifiable.  

 
➔ Mes recherches : dans cet onglet, l’utilisateur voit les recherches qu’il a créées lui-même. 

N.B. Des « recherches sauvegardées » ont été 

préconfigurées en fonction de votre profil 

utilisateur et apparaissent sur votre portail 

d’accueil. 

 

 

 

 

Cliquez sur « Ma structure » dans la recherche 

dont vous avez besoin pour basculer sur les 

dossiers concernés. 
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➔ Cliquez dans menu   , vous trouverez sur la droite la colonne filtre : 
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3.2 Exemple d’utilisation filtre : Non inscrit sur France Travail  

➔ Consigne RTI de vérifier les inscriptions France Travail : 

 

 

 

 
 
➔ Cette fenêtre s’ouvre : 

 

1. Dans le menu des filtres : 

- Vous pouvez utiliser la barre de recherche filtre et 

saisir votre besoin  

- Ou faire défiler les filtres  

 

2. Cliquez sur le filtre qui vous intéresse pour le 

dérouler 

 

3. Cochez les cases dont vous avez besoin dans votre 

recherche 

 

 

 

 

4. Répétez la procédure pour choisir plusieurs filtres 

 

 

 

 

 

 

5. Vous trouverez vos filtres sélectionnés en haut du 

menu filtre.  

 

6. Cliquez sur « Sauvegarder ma sélection »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Donnez un nom à votre recherche sauvegardée  

 

8. Vous pouvez partager cette recherche avec votre 

structure en cochant « Partager… » et en rajoutant 

le nom de votre structure 

 
 

9. Cliquez sur « Sauvegarder la recherche » 

Ce Pop-up apparaît  
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3.3 Exemple de filtre : dossiers affectés à un référent 

Dans l’onglet « Dossiers » vous devez être positionné sur « Tous les dossiers » :  

 

Puis en sélectionnant « Intervenant » dans le menu « Filtre » vous pouvez vérifier le nombre de dossiers affectés à un 

référent, si vous rajoutez le filtre « Droit RSA : Soumis… » la file active réelle apparaît  

  

10. Cliquez sur « Favoris » situé à droite du menu 

« Filtres » - « Ma liste » pour retrouver votre recherche 

sauvegardée et faire apparaître les dossiers concernés 

 

 

 

 

 

 

Si vous souhaitez faire apparaître cette recherche 

sauvegardée sur votre portail d’accueil  

1. Retournez dans  

2. Cliquez sur  

3. Cliquez sur « Recherches sauvegardées » et 

chercher dans la liste celle que vous venez de créer 

4. Cliquez sur « Mettre à jour » 

 

5. Votre filtre apparaît dans le 2ème onglet « Mes 

recherches » 

➔ « Ma structure » 134 dossiers ne sont pas inscrits 

sur France Travail, vous pouvez cliquer dessus pour 

vérifier qui sont les référents en charge de ces 

dossiers 

➔ « Mes dossiers » si vous accompagnez des BRSA, 11 

de vos dossiers ne sont pas inscrits sur France 

Travail 

Vous pouvez cliquer sur  pour  


