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1. A quoi servent les notes ? 
Les notes sont des zones de textes horodatées qui peuvent se comporter comme des pense-bêtes et 

permettent de rédiger un mémo sur le dossier d’un participant. 

Attention, il ne s’agit pas de les utiliser pour saisir les comptes rendus d’entretiens ; il y a une rubrique 

dédiée à cela. 

2. Comment utiliser les notes ? 
Les notes se trouvent dans la rubrique « Dossier / Notes » du participant : 

Pour créer une nouvelle note, il faut utiliser le geste métier dans le menu de droite de cette rubrique : 

 

2.1 Détail 

Une note est automatiquement définie par son auteur (l’utilisateur qui est à l’origine de la création de 

celle-ci) : 

 

Il est possible de modifier la date, le texte, la visibilité ou la clôture de celle-ci. 
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2.2 Visibilité 

Par défaut, une note est « Publique » : Elle est visible par tous les utilisateurs qui ont accès au 

participant concerné. 

Il est possible de modifier cette visibilité : 

 

Une note « Privée » n’est visible que par son auteur. 

Une note « Attribuée » est visible par son auteur et par tous les utilisateurs invités sur celle-ci. 

 

C’est un moyen d’adresser un commentaire à des utilisateurs désignés. 

2.3 Clôture 

Il est possible de clôturer une note, lorsque celle-ci n’a plus court, soit en cochant la case depuis 

l’affichage de la note, soit depuis la liste des notes elles-mêmes : 

 

ou  

 

Clôturer une note permet d’en conserver la trace, lorsque cela est nécessaire. 
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Il est également possible de la supprimer, tout simplement : 

 

 

Attention, comme tous les champs commentaires de l’application, il convient d’être rigoureux sur le 

contenu des saisies concernant les participants : 

 

3. Comment suivre les notes ? 

3.1 Puce 

Pour être informé de la présence d’une note, une puce numérotée l’indique directement dans le menu 

des rubriques. Ainsi, sans même avoir à entrer dans la rubrique, le nombre de notes en cours est 

affiché : 

 

Cela reste vrai, même lorsque le menu est replié. Les puces s’additionnent pour indiquer le nombre 

d’éléments total concerné : 
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3.2 Alerte 

Il existe une alerte dédiée aux notes actives : 

 

Le détail de celle-ci montre toutes les notes : 

 

Pour plus de détail sur le fonctionnement des alertes, n’hésitez pas à consulter la fiche d’aide dédiée 

dans le menu « Info et Doc » : 
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3.3 Widget 

Il existe un widget dédié à l’affichage des notes sur votre page d’accueil. 

Depuis votre page d’accueil, il faut cliquer sur le « + » pour ajouter nouveau Widget : 

 

Et ajouter celui nommé : « Mes notes en cours » : 

 

Ce widget affiche les dernières notes en cours. 

 

Il est possible d’accéder directement à une note en cliquant dessus, ou d’accéder aux l’alerte des notes 

en cliquant sur « Voir le détail… » 
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Les pictogrammes en face de chaque note indiquent la visibilité de chacune d’elles : 

 
: publique 

  : privée 

  : attribuée 
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