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Tutoriel 5: Modifier un dossier et demander 
un complément d’information
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MODIFIER UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Une ARS peut modifier un dossier en recherchant le dossier et en 
cliquant sur « Consulter » de la ligne « Synthèse »
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MODIFIER UN DOSSIER PAR UNE ARS

• La modification se fait via le bouton « Modifier » en haut à droite 
de l’écran
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MODIFIER UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Cela donne accès à tous les champs dans lesquels on peut rajouter 
ou changer des informations. Par exemple rajouter un résultat de 
cultures
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MODIFIER UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Ces changements sont validés en cliquant sur le bouton en bas à 
droite de l'écran « Enregistrer »
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MODIFIER UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Une ARS ne peut pas modifier une déclaration, elle peut seulement: 
la visualiser, la classer, la transférer ou demander un complément

• Lorsqu'une structure (ARS) modifie un dossier, la modification est 
automatique dans le dossier tel qu'il apparaît sur la liste de l'autre 
structure (le CLAT auquel la dossier est attribué)
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MODIFIER UN DOSSIER PAR UNE AUTRE STRUCTURE

• Un CLAT et le CNR peuvent modifier un dossier exactement de la 
même façon

• Un CLAT ne peut pas modifier une déclaration (non classée), elle 
peut seulement la visualiser et l'imprimer

• Un déclarant ne peut pas modifier une déclaration, il peut la 
visualiser et l'imprimer: s'il veut la  modifier, il peut le faire via le 
mécanisme de duplication de la fiche

• Santé publique France n'a aucun droit de modification d'un dossier, 
elle ne peut que visualiser les fiches



9

DEMANDE D’UN COMPLÉMENT D’INFORMATION PAR L’ARS

• Une ARS peut demander un complément d'information à un 
déclarant en recherchant un dossier et en cliquant sur « Consulter » 
sur la ligne de la déclaration « Maladie »
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DEMANDE D’UN COMPLÉMENT D’INFORMATION PAR L’ARS

• En bas et à droite de l'écran de la déclaration maladie, il faut cliquer 
sur le bouton « Demander compléments »
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DEMANDE D’UN COMPLÉMENT D’INFORMATION PAR L’ARS

• Sur la déclaration qui s'affiche, en haut de l'écran, une fenêtre 
« Demande de complément » permet d'écrire le complément 
demandé
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DEMANDE D’UN COMPLÉMENT D’INFORMATION PAR L’ARS

• On peut aussi descendre sur la fiche et inscrire la demande de 
complément dans la section concernée: par exemple la localisation 
du patient 
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DEMANDE D’UN COMPLÉMENT D’INFORMATION PAR L’ARS

• En cliquant sur le bouton « Envoyer la demande » en bas à droite la 
demande de complément est envoyée au déclarant
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DEMANDE D’UN COMPLÉMENT D’INFORMATION PAR L’ARS

• Un message en vert sur l'écran informe l'ARS que la demande de 
complément a été effectuée. Le CLAT n'est pas informé à ce stade 
qu'une demande de complément a été adressée au déclarant
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DEMANDE D’UN COMPLÉMENT D’INFORMATION PAR L’ARS

• La demande est visible via le menu « Relances et compléments/Liste 
des demandes de complément » où la date de l’envoi est celle de 
l'envoi de la déclaration par le déclarant
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• Un courriel automatique est envoyé au déclarant l'informant qu'une 
demande de complément lui a été adressée et qu'il faut qu'il se 
connecte à son espace pour la consulter
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• Cette fiche avec la demande apparaît dans l'espace du déclarant 
dans « Déclarations à compléter » de l’« Accès direct » ou via le 
menu « Mes déclarations »
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• En cliquant sur « Consulter » le déclarant accède à la fiche
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• La page affiche la demande et un icône bleu à gauche qui a 
remplacé l'icône vert indique quel est l'onglet concerné par la 
demande. Cette demande est visible en toutes lettres à l’écran
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• En cliquant sur l'icône bleu on accède à la page concernée par la 
demande. En cliquant sur le bouton « Modifier » on rentre dans la 
page que l’on peut modifier
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• Ici, par exemple, on clique sur le champ « pulmonaire » puis on 
enregistre la modification en cliquant sur le bouton en bas à droite
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• En cliquant ensuite sur « Envoyer la déclaration » puis sur 
« Confirmer », la déclaration avec la demande de complément 
est envoyée à l'ARS
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• La déclaration apparait sur la liste dans le menu « Mes 
déclarations/Déclarations envoyées » sur la page du 
déclarant
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RÉCEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR LE 
DÉCLARANT

• La déclaration disparaît de « Mes déclarations à compléter »
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CLASSEMENT D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR L’ARS

• L'ARS est prévenue par courriel que cette déclaration lui a été 
envoyée et qu'elle peut la consulter en cliquant sur le lien
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CLASSEMENT D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR L’ARS

• En cliquant sur le lien l'ARS accède directement à la déclaration qui 
s'affiche sur son écran
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CLASSEMENT D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR L’ARS

• En cliquant sur « Classer » la déclaration peut-être classée dans le 
dossier qui lui correspond
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CLASSEMENT D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR L’ARS

• C’est le dossier qui lui correspond, sans que l'ARS ait à choisir 
entre plusieurs dossiers
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CLASSEMENT D’UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT PAR L’ARS

• Le complément d'information apparaît alors dans le dossier 
(boîte à gauche de l'écran) en dessous de la déclaration initiale 
et d'éventuelles autres demandes de complément qui sont 
toutes indiquées comme « Maladie »
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COMPLÉMENT POUR UNE FICHE SAISIE EN DÉGRADÉ

• Une ARS peut faire une demande de complément pour une fiche 
saisie en dégradé (par l'ARS)

• Le processus est le même: ouverture de la fiche, clic sur demande 
de complément, envoi de la demande. Un message vert indique que 
la demande de complément a été effectuée
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COMPLÉMENT POUR UNE FICHE SAISIE EN DÉGRADÉ

• La demande apparaît alors dans le menu « Mode dégradé/Liste des 
demandes de complément »
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COMPLÉMENT POUR UNE FICHE SAISIE EN DÉGRADÉ

• Où elle peut être retrouvée. Son état est « A compléter » tant que la 
réponse n’a pas été donnée
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COMPLÉMENT POUR UNE FICHE SAISIE EN DÉGRADÉ

• L'ARS peut visualiser cette fiche
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COMPLÉMENT POUR UNE FICHE SAISIE EN DÉGRADÉ

• Et imprimer la fiche au format pdf pour l'envoyer au déclarant par la 
poste ou par courriel. Au sommet de la page apparaît la demande de 
complément, avant toutes les informations de ce patient
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COMPLÉMENT POUR UNE FICHE SAISIE EN DÉGRADÉ

• En consultant la fiche, la demande est visible à l'onglet « Statut de la 
déclaration »
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COMPLÉMENT POUR UNE FICHE SAISIE EN DÉGRADÉ

• Lorsque l'ARS reçoit la réponse, elle ouvre la fiche dans « Mode 
dégradé/Liste des demandes de complément », modifie la fiche et 
la classe dans le dossier existant
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COMPLÉMENT POUR UNE FICHE SAISIE EN DÉGRADÉ

• Le dossier disparaît alors du menu « Mode dégradé/Liste des 
demandes de complément »
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COMPLÉMENT AVANT LE CLASSEMENT D’UNE FICHE

• La demande de complément peut se faire aussi avant le classement 
de la déclaration dans un dossier. La déclaration a été saisie, 
envoyée mais non classée, elle apparaît dans « Déclarations à 
traiter » de l’« Accès direct » de la page d’accueil
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COMPLÉMENT AVANT LE CLASSEMENT D’UNE FICHE

• En cliquant sur « Consulter » la fiche s'ouvre et un bouton 
« Demander de compléments » en bas à gauche permet de 
remplir la demande et de l'envoyer, comme pour un dossier
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COMPLÉMENT AVANT LE CLASSEMENT D’UNE FICHE

• Le message vert indique que la demande de complément a été 
effectuée
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COMPLÉMENT D’INFORMATION DEMANDÉ PAR L’ARS ET CLAT

• Lorsque le complément d'information a été envoyé à l'ARS par le 
déclarant elle apparaît dans « Mes déclarations en cours » dans la 
page du CLAT
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COMPLÉMENT D’INFORMATION DEMANDÉ PAR L’ARS ET CLAT

• Elle peut être consultée
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COMPLÉMENT D’INFORMATION DEMANDÉ PAR L’ARS ET CLAT

• Elle peut être consultée
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COMPLÉMENT D’INFORMATION DEMANDÉ PAR L’ARS ET CLAT

• Lorsque l'ARS a classé ce complément d'information la déclaration 
disparaît de « Déclarations en cours » et rejoint son dossier dans 
« Dossiers en cours » de la page du CLAT
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COMPLÉMENT D’INFORMATION DEMANDÉ PAR L’ARS ET CLAT

• Le CLAT ne reçoit pas de courriel pour l'avertir de ce complément 
d'information qui a été demandé-envoyé-classé, cela n'est le cas 
que quand c'est le CLAT qui fait la demande
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• Un CLAT peut faire une demande de complément sur un dossier 
dont il a la charge via le menu « Réception/Recherche de 
déclaration » sur sa page d'accueil
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• En cliquant sur « Consulter » sur la ligne « Maladie » il se 
trouve face à la déclaration maladie sur son écran
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• En cliquant sur le bouton « Demander complément » en bas à 
droite la déclaration apparaît et l'on peut faire la demande à 
l'endroit indiqué comme le fait l'ARS
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• La demande est envoyée après avoir appuyé sur le bouton 
« Envoyer la demande ». Un message vert sur la page indique 
que la demande a été effectuée
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• Cette demande de complément apparaît dans le menu 
« Relances et compléments/Liste de demandes de 
complément »
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• Cette demande de complément apparaît dans le menu 
« Relances et compléments/Liste de demandes de 
complément »
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• Le déclarant est averti par courriel qu'une demande de 
complément est faite
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• Il peut la compléter et l'envoyer à l'ARS en allant sur son espace 
« Déclarations à compléter »
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COMPLÉMENT DEMANDÉ PAR UN CLAT

• Le reste des actions sont les mêmes que lorsque l'ARS fait la 
demande: disparition de la demande de « Déclarations à 
compléter », arrivée de la déclaration dans l'espace ARS

• La seule différence est que le CLAT reçoit un courriel lui 
indiquant que le complément d'information qu'il a demandé a 
été classé par l'ARS dans un dossier


