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Introduction

• ViaTrajectoire est un outil qui permet de gérer le suivi des
notifications d’orientation de la CDAPH (Commission des Droits et
de l’Autonomie des Personnes Handicapées).

• Les Maisons Départementales des Personnes Handicapées (MDPH)
créent des dossiers et suivent les demandes vers les Établissements
et Services Médico-Sociaux (ESMS). Ces demandes sont issues des
notifications CDAPH des personnes en situation de handicap.

• Les ESMS reçoivent et répondent à des demandes
d’accompagnement de personnes en situation de handicap. Pour
cela, les ESMS ont accès à un tableau de bord qui leur permet de
suivre les demandes vers leur établissement en temps réel.
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Modalités et principes du module Handicap

Dossier n°1234567

MDPH 23

Décision 

d’orientation 1

01/01/2016

Orientation 1-1

Catégorie FAM

Décision 

d’orientation 2

01/01/2016

Orientation 1-2

Catégorie FAM
Orientation 2-1

Catégorie FAM

Demande 

1-1-1

ESMS 

Les Roses

Demande 

1-1-2

ESMS 

Les Lilas

Demande 

1-2-1

ESMS 

Les Lys

Pour information : dans ViaTrajectoire, une décision d’orientation désigne une 
notification CDAPH.
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Modalités et principes du module Handicap
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Gestion des habilitations en cascade

AdministrateurAdministrateur

Attribue le profil Coordination aux 

utilisateurs chargés du 

déploiement de ViaTrajectoire 

dans leur département
Coordination Handicap

MDPH

* Référent MDPH

Attribue le profil Référent MDPH aux 

utilisateurs chargés de gérer les 

paramètres d’utilisation et les 

utilisateurs de VT dans la MDPH

Attribue le profil MDPH aux 

utilisateurs de VT dans la 

MDPH

Référent ESMS

Attribue le profil ESMS aux 

utilisateurs de VT dans 

l’ESMS

Attribue le profil Référent ESMS 

aux utilisateurs chargés de gérer

la fiche de l’ESMS dans 

l’annuaire et les utilisateurs de

VT dans l’ESMS

ESMS

Région
Attribue le profil Région aux utilisateurs 

chargés du déploiement de ViaTrajectoire 

dans leur région
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Connexion Via Trajectoire

Renseigner dans la partie professionnelle votre nom  
d’utilisateur et votre mot de passe. 6
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Connexion Via Trajectoire

Une fois connecté, faites glisser la souris sur l’onglet « Handicap ». En passant
dessus, les différentes actions qu’il est possible de réaliser s’affichent en fonction du
profil qui vous a été donné.
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Importer les décisions d’orientation

La page « Importer des décisions d'orientation » vous permet d’importer 
ou de modifier des décisions d’orientation par lot via un fichier CSV.

Vous devez sélectionner la MDPH pour laquelle vous souhaitez faire
l’import (dans le cas où vous êtes affiliés à plusieurs MDPH ), puis
sélectionner votre fichier CSV d’import et enfin cliquer sur « Vérifier les
décisions ».
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Importer les décisions d’orientation

Pour chaque décision d’orientation contenue dans votre fichier CSV, une
vérification du contenu est effectuée. Un récapitulatif du contenu s’affiche
sous forme de tableau. Le résultat de cette vérification se trouve en fin de
ligne sous forme d’un message d’information qui explique si les
informations minimales sont présentes ou non.
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Importer les décisions d’orientation

Vous pouvez ensuite importer les décisions dans ViaTrajectoire en cliquant
sur « Importer les décisions ».
Pour chaque décision d’orientation importée, un message précisera :

 L’action réalisée (création ou modification)
 Le succès ou l’échec de l’action
 Le détail des données traitées
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Importer les décisions d’orientation

Signalement des informations 

non importées
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Actualisation des décisions d’orientation

• Privilégier l'import CSV pour modifier certaines informations déjà renseignées

(par exemple, si vous modifiez le code postal de l'usager dans le CSV, cette

nouvelle donnée écrasera la précédente à la suite de l'import) ou encore

ajouter de nouvelles informations (par exemple, ajouter à une DO existante

dans VT, les coordonnées du père, de la mère, la personne de confiance...).

• La modification d'une ou plusieurs données relative(s) à l'orientation de l'usager

entraîne quant à elle la création d'une nouvelle DO : n° de dossier - date de

décision - période de validité - catégorie d'ESMS - Discipline - Mode de

fonctionnement – Clientèle.
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Connexion Via Trajectoire

Une fois connecté, faites glisser la souris sur l’onglet « Handicap ». En passant
dessus, les différentes actions qu’il est possible de réaliser s’affichent en fonction du
profil qui vous a été donné.
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Tableaux de bord de la MDPH
1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Ce tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » permet de gérer les
décisions d’orientation. Un usager peut faire l’objet de plusieurs décisions.
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Avec les menus déroulants, vous avez la possibilité de sélectionner :
• Une MDPH si vous êtes habilité sur plusieurs MDH
• Une ou plusieurs catégorie(s) d’ESMS
• La validité des décisions 
• Le type d’orientation
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Avec la fonction « Statut » vous pouvez filtrer les décisions en cours selon 
les différents statuts suivants :

Décision non envoyée ou sans envoi actif
Décision d’orientation envoyée 
Décision d’orientation lue
Contact effectué 
En cour d’analyse, demande d’admission reçue 
Admissible 
Admis 
Admission impossible proposée
Admission impossible entérinée

Remarque : lorsque vous faites glisser la souris sur chaque icone, le libellé
de celui-ci s’inscrit.
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Avec la fonction « indicateurs »  :
• Il est possible d’attribuer un indicateur à chaque décision

d’orientation. Cet indicateur est visible uniquement par les
utilisateurs qui ont accès au tableau de bord de gestion des
décisions d’orientation.

Il revient à chaque MDPH de définir le sens qu’elle attribue à chaque
indicateur (différenciés par une couleur différente).
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Autre fonction « Accéder au parcours de l’usager » :
Vous avez la possibilité de rechercher une décision d’orientation soit en
saisissant le numéro de dossier soit le nom de la personne. Puis Cliquer sur
« Accéder au parcours de l’usager » (confère copie écran ci-dessous).
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Autre fonction « Accéder au parcours de l’usager » :
en cliquant sur l’icone du « statut » de la décision, vous pouvez visualiser la ou
les notification(s) de l’usager lorsque vous avez utilisé la fonction « Accéder au
parcours de l’usager » :
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Autre fonction « Accéder au parcours de l’usager » :
En cliquant sur l’icone du « statut de la notification» ou sur « ESMS » vous avez
la possibilité de modifier la décision d’orientation ou rechercher un ESMS ou
visualiser le suivi des notifications et l’historique des actions :
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Cet onglet permet de visualiser tous les usagers pour lesquels une à plusieurs
notifications sont enregistrées selon les décisions d’orientation.

Vous avez le statuts pour chaque dossier usager qui s’affiche avec la possibilité
de filtrer par statut :

Si vous cliquez sur le numéro de dossier de l’usager sur avez la fenêtre 
« Accéder au parcours de l’usager » qui s’ouvre (confère page 20).
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Si vous cliquez sur le nom de l’usager la fenêtre suivante s’affiche :

Vous avez la possibilité de :
 Visualiser les informations de l’ESMS en cliquant sur celui-ci.
 Sélectionner une fonction
 Voir l’historique
 Modifier la décision d’orientation
 Chercher des ESMS
 Suivre les notifications de l’usager 
 Afficher toutes les notifications
 Annuler la décision d’orientation
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Si vous cliquez sur l’icône suivant :

Vous pouvez visualiser le récapitulatif des notifications de l’usager avec le statut 
et les ESMS concernés :
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Si vous cliquez sur l’icône suivant « Admission impossible proposée »:
La page suivante s’ouvre :
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Vous avez la possibilité de sélectionner une action par rapport à cette « Admission 
impossible proposée » par l’ESMS :
 Annuler la notification 
 Entériner l’admission impossible
 Refuser l’admission impossible
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Vous avez la possibilité de sélectionner une action par rapport à cette « Admission 
impossible proposée » par l’ESMS :
 Annuler la notification : vous devez préciser le motif de l’annulation de la 

notification. Vous avez la possibilité de réactiver cette notification annulée à tout 
moment.

27



23/11/2017

Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Vous avez la possibilité de sélectionner une action par rapport à cette « Admission 
impossible proposée » par l’ESMS :
 Entériner l’admission impossible : vous devez préciser le motif pour entériner la 

notification, l’icone suivant apparaît     .  Vous avez la possibilité de réactiver cette 
notification annulée à tout moment.
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Vous avez la possibilité de sélectionner une action par rapport à cette « Admission 
impossible proposée » par l’ESMS :
 Refuser l’admission impossible : vous devez préciser le motif pour refuser 

l’admission impossible. Puis valider
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet « En cours » : 
Vous avez la possibilité de sélectionner une action par rapport à cette « Admission 
impossible proposée » par l’ESMS :
 Refuser l’admission impossible : après validation, la fenêtre suivante s’ouvre avec 

l’icone du contact réalisé          et la possibilité d’annuler la notification.
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet «Usagés entrés » : 
Cet onglet permet de visualiser les usagers dont le statut est le suivant :
 Période d’essai en cours
 Usager rentré
 Demande de réorientation

Vous avez la
possibilité de trier
par catégorie
d’ESMS, types
d’orientation… etc.

Si vous cliquez sur
le nom de l’usager
vous avez accès
aux mêmes
fonctionnalités
que l’onglet « En
cours » (page 23).
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet «Sorties et décisions renouvelées » : 
Cet onglet permet de visualiser les usagers dont le statut est le suivant :
 Période d’essai non concluante
 Usager sorti

Vous avez la possibilité de trier
par catégorie d’ESMS, types
d’orientation… etc.
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet «Sans suite » : 
Cet onglet permet de visualiser les usagers dont le statut est le suivant :
 Décision d’orientation annulée

Vous avez la
possibilité de trier
par catégorie
d’ESMS, types
d’orientation… etc.
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet «Sans suite » : 
Si vous cliquez sur le numéro de dossier, vous pouvez visualiser le parcours de l’usager avec
toutes ses notifications.
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Tableaux de bord de la MDPH

1) Tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » :

Les différents onglets du tableau de bord :

• Onglet «Archivées » : 
Cet onglet permet de visualiser les décisions d’orientation archivées : 90 jours après la date
de fin de validité de la Décision d’Orientation
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Connexion Via Trajectoire

Une fois connecté, faites glisser la souris sur l’onglet « Handicap ». En passant
dessus, les différentes actions qu’il est possible de réaliser s’affichent en fonction du
profil qui vous a été donné.
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Ce tableau de bord permet d’afficher une vue de toutes les décisions
d’orientation regroupées par usager pour la MDPH.

Pour chacune des décisions d’orientation d’un usager, il est possible d’afficher
directement les notifications qui ont été envoyées, en utilisant les filtres. Il
suffit de cliquer sur les filtres non souhaités pour les griser puis cliquer sur
« Filtrer ».
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Cette page possède plusieurs onglets qui permettent de gérer une décision 
d’orientation : 

 * Modifier ses informations 
 Rechercher des établissements auxquels envoyer des demandes 
 Gérer les demandes 
 Voir l’historique des actions réalisées 

Vous avez la possibilité de revenir au tableau de bord en cliquer sur le bouton 
suivant :

38

* Attention privilégier les modifications dans le fichier CSV afin de tracer ces

modifications dans votre SI.
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Onglet : Dossiers avec notifications : selon les filtres sélectionnés, le statut des
notifications, suite aux décisions d’orientation, va s’afficher :
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Si vous cliquez sur le numéro de dossier de l’usager, la fenêtre suivante s’ouvre
avec le nombre de notifications et leur statut :

Si vous cliquez sur « notification » vous avez accès aux mêmes fonctionnalités
du tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » (page 24). En cliquant
sur l’icone « crayon » vous arrivez directement sur la page « modifier la
décision d’orientation » page suivante.
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Cette page s’ouvre dès que vous avez cliquer sur le « crayon » pour modifier.

41

Attention : privilégier les modifications dans le fichier CSV afin de tracer ces

modifications dans votre SI.
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Vous avez la possibilité de modifier des
informations concernant la décision
d’orientation en utilisant les menus
déroulants.
Attention : certaines informations ne
sont pas modifiables dont :

 La MDPH d’origine de l’usager
 Le numéro de dossier
 La date de la décision
 Les dates de validité de la

notification d’orientation
 La catégorie d’ESMS vers

laquelle est orienté l’usager

42

Attention : privilégier les modifications dans le fichier CSV afin de

tracer ces modifications dans votre SI.
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Cliquer sur « Recherche
d’Etablissements » si vous
souhaitez envoyer de nouvelles
notifications à un ou plusieurs
ESMS.

Attention : pour envoyer de
nouvelles notifications, privilégier
le ficher CSV pour que ces
notifications soient tracées dans
votre SI.
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

La page de critères de recherche s’ouvre après avoir cliquer sur «Recherche
d’Etablissements». Le formulaire de recherche est multicritère. Il est pré chargé
avec les informations de l’orientation si elles sont renseignées :
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Après avoir sélectionné les critères de recherche, vous devez cliquer sur «
Rechercher ». Les ESMS qui répondent aux critères sélectionnés s’affichent. Vous
pouvez envoyer la notification à un ESMS en cliquant sur « Envoyer la demande ».
Renouvelez cette opération pour envoyer la demande à un autre établissement. .
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Vous pouvez gérer les
notifications envoyées via le
troisième onglet (GERER LES
DEMANDES). Les notifications
sont triées en fonction de leur
statut, du plus avancé au
moins avancé .
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Tableaux de bord de la MDPH

2) Tableau de bord « Gérer les notifications envoyées » :

Pour chacune des notifications envoyées, vous pouvez agir sur le statut via la liste
déroulante « Sélectionner une action » pour le faire évoluer (annulation,
réactivation d’une notification). Vous pouvez également visualiser l’historique de la
notification en cliquant sur « Historique » . Le bouton « Modifier les informations »
apparaît en fonction du statut par exemple (Notification annulée), vous avez la
possibilité de modifier une information sur le statut actuel (motif d’annulation,
commentaire, …).
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Connexion Via Trajectoire

Une fois connecté, faites glisser la souris sur l’onglet « Handicap ». En passant
dessus, les différentes actions qu’il est possible de réaliser s’affichent en fonction du
profil qui vous a été donné.
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Tableaux de bord de la MDPH

3) Tableau de bord « Gérer les alertes e-mail » :

Ce tableau de bord permet de visualiser les actions des ESMS. Lorsqu'un ESMS
réalise une action sur un dossier d’usager enregistré au sein de la MDPH, une alerte
e-mail s’affiche dans ce tableau spécifiant le type d’action réalisée. La MDPH peut
ensuite agir sur le statut de l’e-mail en cliquant sur la liste déroulante pour statuer
(Traité ; En cours de traitement ; Lue).
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Tableaux de bord de la MDPH

3) Tableau de bord « Gérer les alertes e-mail » :

Si vous cliquez sur le numéro de dossier de l’usager, le récapitulatif des notifications
s’affiche.

50



23/11/2017

Tableaux de bord de la MDPH

3) Tableau de bord « Gérer les alertes e-mail » :

Si vous cliquez sur le « Type » d’action, le détail de l’alerte e-mail s’affiche avec la
possibilité de cliquer sur le lien pour consulter les notifications du dossier
sélectionné.
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Tableaux de bord de la MDPH

3) Tableau de bord « Gérer les alertes e-mail » :

Si vous cliquez sur le lien, la page de modification de la décision d’orientation
s’ouvre. Vous avez la possibilité de rajouter ou de modifier des informations (confère
tableau « Gérer les notifications envoyées».
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Connexion Via Trajectoire

Une fois connecté, faites glisser la souris sur l’onglet « Handicap ». En passant
dessus, les différentes actions qu’il est possible de réaliser s’affichent en fonction du
profil qui vous a été donné.
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Tableaux de bord de la MDPH

4) Tableau de bord « Gérer les notifications reçues » : lecture du tableau des ESMS

Ce tableau de bord permet « en lecture seule » de suivre les actions des ESMS
partenaires de la MDPH.
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Tableaux de bord de la MDPH

4) Tableau de bord « Gérer les notifications reçues » :

Vous avez la possibilité de sélectionner :
 La catégorie de l’ESMS
 L’ESMS
 L’unité
 Le type d’orientation

Les icones du filtre sur les statuts des notifications sont les mêmes que les autres
tableaux de bord.

Les différents onglets vous permette de visualiser :
 Les notifications envoyées et lues
 Les admissions possibles suite à un contact effectué
 Les usagers sur listes d’attente
 Les usagers entrés
 Les usagers sortis et les décisions renouvelées
 Les notifications classées sans suite
 Les notifications archivées
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Rappel de vos actions en tant que MDPH

Vos actions sur les décisions d’orientation ou notifications :

• Vous pouvez modifier à tout moment ou rajouter des informations concernant

les décisions d’orientation. Il est important de privilégier le fichier CSV afin de

tracer les modifications faites dans votre SI.

• Vous avez la possibilité d’envoyer la ou les décisions d’orientation à d’autres

établissements médico-sociaux même si vous en avez déjà sélectionnés au

préalable.

• Vous pouvez également annuler une décision ou réactiver une décision

annulée ultérieurement.
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Options d’utilisation Via Trajectoire

1) Gestion des options MDPH :

Seules les personnes ayant le profil « MSPH - Référent MDPH » peuvent gérer
les options de leur MDPH.
Pour gérer les options de votre MDPH, cliquez sur « Administration », puis sur
« Établissements ». Dans la liste qui s’affiche, cliquez sur l’icone « crayon »
pour accéder à la page d’administration de votre MDPH.
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Options d’utilisation Via Trajectoire

1) Gestion des options MDPH :

Vous avez la possibilité de modifier les informations générales, de créer vos
unités et vos habilitations.

58



23/11/2017

Options d’utilisation Via Trajectoire

Règles de gestion 

retenues en Nouvelle-Aquitaine dans la                          

fiche-établissement de la MDPH
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Merci pour votre attention


