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Le référent 
établissement
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Quel est le rôle du référent établissement ?

Interlocuteur principal de la coordination pour le 
déploiement de l’outil dans l’établissement.

Il a la gestion :

• Des informations générales de la structure

• Des utilisateurs du logiciel : Mise à jour des comptes 
utilisateurs et/ou création de leur compte + formation
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Création et gestion des comptes 
utilisateurs et des habilitations
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Créer un compte utilisateur
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Rechercher un utilisateur

Possibilité de saisir le nom pour rechercher 

l’utilisateur.

Si l’utilisateur possède déjà un compte, il est possible de 

le récupérer pour le rattacher à la structure désirée. 
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Création d’un compte utilisateur

Créer un compte utilisateur
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Possibilité de générer automatiquement un mot de passe 

répondant aux critères de sécurité. Possibilité de 

personnaliser le mot de passe dans les zones de saisie

Le compte est bloqué (connexion impossible) :

- si le référent a coché cette case ou

- si l’utilisateur s’est trompé 5 fois d’affilée dans 

la saisie de son mot de passe

Attention le login (ou compte de connexion) n’est 

pas modifiable une fois le compte créé

Créer un compte utilisateur

Les paramètres de connexion seront 

envoyés automatiquement à l’utilisateur
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Créer une habilitation

Cliquer ici pour créer son 

habilitation

Permet de voir les habilitations

Indique si l’utilisateur a validé la charte 

d’utilisation de ViaTrajectoire.

Permet de modifier ou consulter le compte
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Choisir le profil dans le menu déroulant 

Créer une habilitation

Cases blanches – Droits optionnels

Définir la date de début et de 

fin de validité 
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Prolonger une habilitation

Cliquez sur le « Crayon » 

puis renseignez une nouvelle 

date de fin de validité.
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Comment gérer mon compte ?

Connexion
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Comment gérer mon compte ?
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Comment gérer mon compte ?

Possibilité de gérer soi-même 

l’envoi de notifications
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Comment gérer mon compte ?
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Mise à jour de l’annuaire
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Renseigner la fiche établissement
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Renseigner la fiche établissement
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Renseigner la fiche établissement
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ATTENTION : Ne pas oublier de 

géolocaliser l’établissement.

Ceci est indispensable pour qu’il 

apparaisse dans la cartographie.
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Renseigner la fiche établissement
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Renseigner la fiche établissement
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Afficher dans l’annuaire
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Cliquer sur « Afficher dans 

l’annuaire pour qu’il soit 

visible du grand public.

Une fois les informations

enregistrées, de nouveaux

onglets apparaissent et le

bouton « afficher dans

l’annuaire » devient actif.
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Renseigner les ressources et soins 
techniques
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Vérifier et compléter les unités
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Les unités représentent les types d’hébergement proposés au sein de

l’établissement.

Elles ont été chargées dans ViaTrajectoire selon le répertoire FINESS.

Toute modification devra faire l’objet d’un retour au référent FINESS de l’ARS en lien

avec la coordination ViaTrajectoire.
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Vérifier et compléter les unités

24

Règles de nommage définie par défaut :  

libellé clientèle - libellé type d'activité libellé 

(modalité d'accueil) - si besoin libellé disc 

d'équipement
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Vérifier et compléter les unités
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Préciser le nombre de places installées

Indiquer le responsable de l’unité
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Créer une unité
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Lien pour créer une unité.

Une ou plusieurs unités peuvent être créées, 

modifiées et fermées en tout temps.
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Créer une unité
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Créer une unité
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Renseigner le nombre de places installées
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Créer une unité
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Gestion des habilitations au niveau de l’unité



23/11/2017

Créer une unité
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Pour modifier l’unité
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Gestion des habilitations
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Possibilité de créer ou supprimer une

habilitation à partir de cet onglet.
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire

39

En mode déconnecté: affichage

de la capacité d’accueil

En mode connecté: affichage en

temps réel du nombre de places

disponibles et des demandes en

liste d’attente
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Merci pour votre attention
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Pour contacter l’équipe ViaTrajectoire Nouvelle Aquitaine:

Par téléphone: 0805 690 656

Par email: infos@viatrajectoire-na.fr


