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pour la première fois
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À SA STRUCTURE

6. VALIDER SON

DOSSIER COLLABORATIF

1. SE CONNECTER AU ROR
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DOSSIER COLLABORATIF
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SE CONNECTER
AU ROR

➢ CRÉER UN COMPTE

➢ S’IDENTIFIER SUR LE ROR



Par téléphone : 01 83 76 30 31 (du lundi au vendredi, 8h-20h)

Par formulaire : https://formulaire-support.sante-idf.fr

Par mail : ror.support@sesan.fr

Besoin de créer un compte ? Problème de mot de passe ?

Contactez notre support !

https://formulaire-support.sante-idf.fr/
mailto:ror.support@sesan.fr


À NOTER

Direction

Possibilité de modifier et de valider les 

informations contenues dans le ROR

Référent

Possibilité de modifier les 

informations contenues dans le ROR

2 types de droits peuvent vous

être attribuées à l’ouverture de

votre compte ROR. Spécifiez celui

dont vous avez besoin lors de

votre contact avec le support.



1. Entrer l’identifiant et le mot de passe

communiqués par email lors de la 

création de vos accès par le GIP SESAN.

2. Cliquer sur Connexion.

S’il s’agit de votre première 

connexion, vous devrez ensuite 

modifier votre mot de passe.



MODIFIER SON

MOT DE PASSE



1. Cliquer sur Menu.

2. Cliquer sur Mon compte.
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1. Cliquer sur Modifier.

2. Entrer le nouveau mot de passe, 

puis le confirmer.

3. Cliquer sur Enregistrer.
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COMPRENDRE 

L’ORGANISATION
DES DONNÉES DU ROR



Votre compte ROR est opérationnel !

PRÊT À DÉCRIRE

VOTRE STRUCTURE ?



PAS TOUT À FAIT…

Pour bien décrire votre structure, il est essentiel de 

comprendre comment les données sont organisées.

Visualisons donc la structuration des données dans 

le ROR, ainsi que la fiche de votre établissement,

qu’il vous faudra par la suite remplir.

STOP



Entité Juridique (EJ)

Entité Géographique (EG)

Pôle (P)

Services (S)*

Unité Fonctionnelle (UF)*

Unité Opérationnelle (UO)

Activités 

opérationnelles

Actes 

spécifiques
Autres champs

Valorisez votre activité 

en décrivant

l’ensemble des unités 

de votre établissement !

Dans le ROR,

un établissement est décrit sur 

plusieurs niveaux.

* Les niveaux S et UF concernent 

uniquement les structures sanitaires.
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1- Entité Juridique (EJ)

La raison sociale, le siège.

FINESS JURIDIQUE / SIREN

2- Entité Géographique (EG)

La structure. Un lieu géographique unique.

FINESS GÉOGRAPHIQUE / SIRET

Plusieurs Entités Géographiques peuvent être 

portées par une Entité Juridique.

3- Pôle (P)

Plusieurs Pôles peuvent être contenus dans une Entité 

Géographique.

Ce niveau est obligatoire pour les structures sanitaires, 

mais facultatif pour les structures médico-sociales.



4- Service (S)

Plusieurs Services peuvent être contenus dans un Pôle.

5- Unité Fonctionnelle (UF)

Plusieurs Unités Fonctionnelles peuvent être contenus 

dans un Service.
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5

Ces 2 niveaux sont 

disponibles uniquement pour les 

structures sanitaires.
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7a 7b 7c

6- Unité Opérationnelle (UO)

Les unités présentes dans la structure.

Plusieurs Unités Opérationnelles peuvent être contenus 

dans une Unité fonctionnelle.

7a- Activités 

opérationnelles

Les activités que portent les 

Unités Opérationnelles.

7b- Actes 

spécifiques

Modalités / particularités de prise 

en charge des Unités 

Opérationnelles.

7c- Autres 

champs



Centre hospitalier Sainte-Claire

CH Sainte-Claire

Pôle médecine physique et 

réadaptation

Neurologie

SMR Neurologie

Hospitalisation complète SMR 

Système nerveux

Réadaptation 

des affections 

du système 

nerveux;

…

Suivi des 

troubles des 

apprentissages;

…

Équipements 

spécifiques; 

Modalités 

d’accueil;

…

EXEMPLE EJ

EG

P

S

UF

UO

Activités Op. Actes Spé. Autres

EHPAD Sainte-Claire

Pôle d’activité de soins 

adaptés

Suivi 

psychologique; 

Soins sociaux 

esthétiques;

…

Art thérapie; 

Activité 

physique 

adaptée;

…

Compétences 

spécifiques; 

Modalités 

d’accueil;

…

Activités Op. Actes Spé. Autres

EG

UO



Comment cette structuration se 

présente-t-elle dans le ROR ?

Pour le savoir, il va falloir se rendre 

dans le RÉPERTOIRE.



RETROUVER SA
STRUCTURE DANS LE 

RÉPERTOIRE



QU’EST-CE QUE

LE RÉPERTOIRE ?

EJ

EG

P

S

UF

UO

Activités

Op.
Actes

Spé.
Autres

On y retrouve les fiches de tous les 

établissements enregistrés, avec

tous les niveaux de description qui 

ont été renseignés.

Le répertoire est la base de 

données du ROR.



Cliquer sur Répertoire.

Voyons à quoi ressemble la fiche 

actuelle de notre structure dans 

le Répertoire.

Nous prendrons ici pour exemple 

un EHPAD fictif appelé EHPAD 

TEST.



3

2

1

1. Cocher la case MSS (Médico-

Social et Social) afin d’afficher 

aussi les structures de ce champ

2. Sélectionner les préférences de 

recherche

3. Cliquer sur      pour dérouler la 

liste des structures

4. Rechercher la structure

5. Cliquer sur la fiche à consulter 

pour l’ouvrir

ASTUCE

Une fois la liste déroulée, utiliser le raccourci clavier

Ctrl + F (Windows) ou Cmd (⌘) + F (Mac) pour ouvrir

l’outil Rechercher dans la page intégré au navigateur.

Entrer ensuite le nom de la structure recherchée.



ASTUCE
METTRE EN FAVORI

Une fois la structure trouvée,

cliquer sur puis sur Ajouter aux

favoris.

La structure est dès lors trouvable

facilement en sélectionnant Favoris

dans les préférences de recherche.



L’EHPAD TEST se trouve dans

le répertoire, mais rien n’a été

renseigné. Son offre de soins

ne peut donc pas apparaître

dans les outils exploitant les

données du ROR.

À la première description, un bandeau jaune indique que

cette fiche fait partie d’un dossier collaboratif.*

* Le dossier collaboratif permet de modifier les données d’un établissement.

En cas de besoin, une leçon a été consacrée à la création d’un dossier collaboratif 
(cliquer sur le lien ci-dessous).

Il faudra accéder au dossier collaboratif afin de 

renseigner l’offre de soins de notre établissement.



A contrario, l’EPS BARTHELEMY DURAND a bien été décrit dans le ROR, 

selon tous les niveaux qui lui sont applicables. Son offre de soins est 

donc bien visible dans les outils exploitant les données du ROR. 



ACCÉDER À SON 

DOSSIER 

COLLABORATIF
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LE DOSSIER 
COLLABORATIF,

C’EST QUOI ?

Un dossier collaboratif est une fonctionnalité permettant de

modifier la structure d’un établissement dans le ROR, en ajoutant

ou en supprimant, par exemple, des Unités Opérationnelles, des

Pôles, des Services ou des Unités Fonctionnelles.

Pour votre première description,

le dossier collaboratif est créé automatiquement.

Entité Juridique (EJ)

Entité Géographique (EG)

Pôle (P)

Services (S)

Unité Fonctionnelle (UF)

Unité Opérationnelle (UO)

Activités 

opérationnelles

Actes 

spécifiques
Autres champs



1. Cliquer sur Menu

2. Cliquer sur Dossier collaboratif

2
1

Accédons au dossier 

collaboratif de notre 

structure afin d’en 

renseigner l’offre de soins.



Retrouvez ici la liste des dossiers 

collaboratifs auxquels vous avez 

accès.

Voyons maintenant comment 

ajouter des fiches à votre structure.



AJOUTER DES 

FICHES À SA 

STRUCTURE
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1. Cliquer sur pour dérouler le 

contenu du dossier

2. Cliquer sur

3. Pour créer une UO, sélectionner 

Créer des unités opérationnelles.

Vous pouvez ajouter autant de 

fiches que nécessaire.

Les structures sanitaires doivent 

aussi créer, dans l’ordre, des Pôles, 

Services et Unités Fonctionnelles

4. Cliquer sur Créer.

Créer les fiches une par une



1. Cliquer sur la fiche à 

compléter

2. Renseigner le nom de la 

fiche

Fiches UO : Nommer en 

respectant la nomenclature « 

Unité » + nom du type Unité 

Opérationnelle

Sélectionner le Type d’UO.

De nouveaux champs 

apparaissent.

3. Remplir au minimum les 

champs marqués d’un *
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Cliquer sur Enregistrer et 

mettre en attente pour 

sauvegarder les modifications 

apportées à la fiche en cours.



Une fois le dossier collaboratif 

complété et prêt à l’envoi, 

pour chaque fiche, cliquez sur 

Enregistrer et finaliser.



Les fiches finalisées sont 

marquées en vert
Le dossier a été complété, et les fiches finalisées.

Il faut maintenant valider le dossier collaboratif

afin que la description de la structure apparaisse dans 

le répertoire, et puisse être visible dans les outils 

exploitant les données du ROR.



VALIDER SON

DOSSIER 

COLLABORATIF



Toutes les fiches ont été finalisées.

Passons à la validation du dossier collaboratif.



1.Cliquer sur le dossier collaboratif

2.Cliquer sur Envoyer en validation

1
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Pour les structures sanitaires, un 

bandeau jaune apparaît.

Une personne avec un compte Direction doit 

aussi cliquer sur Valider le dossier.



En retournant voir la fiche de la structure dans le répertoire, un bandeau jaune

apparaît au-dessus des fiches de l’établissement, indiquant qu’elles sont en cours de 

validation par un gestionnaire.

C’est à SESAN que revient la responsabilité d’effectuer cette dernière validation 

du dossier avant que les modifications ne soient publiées. Pour connaître l’avancée 

de la validation du dossier collaboratif, il est possible de contacter le support SESAN.

Pour les structures du champ du handicap, c’est votre autorité de 

tutelle qui se chargera de cette dernière validation.



Une fois cette validation effectuée, la description de la 

structure apparait dans le répertoire. Son offre de soins 

sera donc bien visible dans les outils exploitant les 

données du ROR. 


