
ViaTrajectoire

Grand Age & Handicap 

Rappel des bonnes pratiques pour les 

Accompagnants Professionnels ï

(DAC, CCAS, MJPM, Assistants Sociaux é)
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ViaTrajectoire ïGrand Âge & Handicap:
Accompagnant PA non-médical

ÅObjectif du webinaire:
Rappel des bonnes pratiques sur lôoutil

Å Cible:
Tout agent dôun DAC, dôun CLIC, dôun CCAS, dôune association de 

mandataires,é amen® ¨ cr®er et suivre des demandes 
dôh®bergement en EHPAD, USLD, R®sidence Autonomie.

Accès au chat pour les 

questions

Durée: 1h (échanges 

compris)

Webinaire à retrouver 

https://elea.esea-na.fr/

Je lève la main pour 

intervenir
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Lôanimationdu webinaire

Sandrine BOUBIEN

Coordinatrice Nouvelle Aquitaine

Chargée de coordination 

16ï17 ï33

Julie SURGET

Chargée de coordination

19 ï23ï24 ï47 ï87

Séverine COUSSOOU

Chargée de coordination 

40 ï47 ï33 ï64

Christophe PAGEAUT
Chargé de coordination

79ï86
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Accès au chat pour les 

questions

Durée: 1h (échanges 

compris)

Webinaire à retrouver 

https://elea.esea-na.fr/

Je lève la main pour 

intervenir



Pr®sentation de lôinterface de connexion 

Module Grand Age : Création et gestion dôunedemande dôh®bergement

Cas dôusage + Vision M®decin Lib®ral et Vision Usager/Famille 

Module Handicap: R®cup®ration et Gestion dôun Dossier Unique 

dôAdmission

Vision accès Usager / Famille 

Temps dô®changes
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Pr®sentation de lôinterface 
de connexion 

Espace professionnel
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Interface de connexion

Pour vous connecter Þ l interface professionnelle, merci de vous rendre sur le lien :
https://trajectoire.sante-ra.fr
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Lôannuaire 
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L annuairevous permet d accçderà tous les
établissementssanitaireset médico-sociauxdu territoire
national.
Enpassantpar la rechercheavancée,vouspouvezdiriger
votre rechercheet accéderauxfichesdesétablissements.
Ces fiches vous permettent de connaître les
caractéristiquesde l çtablissementvisé et les spécialités
proposées(unitésde soins,guichetsd admission,etc..)

N.B: L annuaireestaccessiblepar tout le monde(usagers,
professionnels)mêmeenmodenonconnecté.

LôAnnuaire 



Module Grand Age : 

Création et gestion dôune

demande dôh®bergement
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Créer un dossier Grand âge
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Créer un dossier Grand âge

Les champs avec un astérisque rouge sont 
obligatoires. Vous devez obligatoirement les 
renseigner afin de créer un dossier Grand 
Age
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Recherche de doublon
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Le volet administratif

Le dossier MS comporte 3

volets.

Cliquer sur le volet

administratif pour le compléter.
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Le volet administratif
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Le volet administratif
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Le volet administratif
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Le volet administratif
Vous pouvez également 
uniquement sauvegarder votre 
saisie dans le dossier. Le 
remplissage peut se faire en 
plusieurs temps. L essentiel sera de 
le valider afin d envoyer les 
demandes aux établissements. 
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Le volet administratif
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Insérer pièces jointes
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Déclarer le médecin traitant
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Déclarer le médecin traitant
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Déclarer le médecin traitant
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Déclarer le médecin traitant

23



Déclarer le médecin traitant
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Validation du volet médical
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Dossier en gras = modification

récente 

3 volets vert = 3 volets renseignés



Contacter les établissements
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Contacter les établissements

Cettecase estcochée
dèsquele
volet médicalest
rempli. Décochez
la case pour 
étendredavantage
la recherche.

Evitezderenseignerle champ« nom»

TouslesEHPADsontrépertoriéssurViaTrajectoire.Sivousn entrouvezpasun,pensezàélargirlescritères.
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Contacter les établissements

Cliquez sur retour pour 

envoyer les demandes aux 

établissements sélectionnés

Ajouter lô®tablissementà la

sélection

L envoi des demandes se fait en deux çtapes : la sçlection puis l envoi. 
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Contacter les établissements
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Lôenvoi se fait apr¯s la 

s®lection dôun ou plusieurs 

établissements



Contacter les établissements

Sçlection de l hçbergement souhaitç 
et proposç par l çtablissement

Sçlection de l urgence en rapport avec 
les données remplies dans le volet 
administratif
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Contacter les établissements
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Contacterlesétablissements
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Cliquer sur « en savoir 

plus » pour accéder aux 

informations de 

lô®tablissement, 

disponibles dans 

lôannuaire 

Contacter les établissements

33



Contacter les établissements
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Contacter les établissements
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Contacter les établissements
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Détail dôuneligne du TDB « Mes dossiers »

Cliquer sur la ligne pour accéder au dossier.
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Tableau de bord Grand âge « Mes dossiers »
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Confirmer un accord (1/2)
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Confirmer un accord (2/2)

Si vous avez sollicité différents 
établissements, vous avez la possibilité de 
maintenir les autres demandes. Cela peut 
ètre le cas si l çtablissement choisi n est 
pas celui de prédilection pour la personne. 
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Relances

43

Ligne TDB en rouge = demande de 
mise à jour automatique ou 
çmanant d un receveur. 
En cliquant sur la ligne, le message 
suivant apparait: 
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Annuler un dossier
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Réactiver un dossier
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Récapitulatif Actions sur le dossier
Donner lôacc¯s ¨ lôusager permet ¨ lôaccompagnant professionnel de donner lôacc¯s ¨ la famille ou 

lôusager, lui-m°me, ¨ son dossier et de suivre lôavanc®e des demandes. Pour cela, le professionnel 

doit renseigner une adresse mail consultable par la personne ou son entourage. 

Le transfert du dossier 

peut être fait à une 

structure sanitaire ou 

médico-social. Si la 

personne est suivie par 

la DAC PTA, la 

responsabilité du dossier 

pourra être faite à la 

DAC. 

Changer la situation de lôusager. 

Dans certains cas, vous allez commencer le dossier 

ViaTrajectoire avec la personne ou sa famille puis 

votre accompagnement cesse et vous ne souhaitez 

pas garder la responsabilité du dossier mais aucun 

autre accompagnant professionnel ne prend le relais. 

Lôusager et sa famille suivront seuls lô®volution des 

demandes. 

Il vous suffit alors de donner la situation de la 

personne et notifier si vous souhaitez garder la 

responsabilité du dossier ou non. Attention, assurez-

vous que lôusager dispose des codes pour acc®der ¨ 

son dossier! 

Le dossier peut être annulé à tout 

moment avec la fonction annuler le 

dossier 
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- Cas dôusage

- Vision Médecin Libéral 

- Vision Usager/Famille
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Je souhaite récupérer un 

dossier déjà existant
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Récupérer un dossier à la demande de lôusager

Saisir le numéro de dossier et la 

date de naissance
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Récupérer un dossier à la demande de lôusager
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Récupérer un dossier à la demande de lôusager

La demande devient alors libre dôacc¯s,de modification et dôenvoi.
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Le demandeur est
hospitalisé
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Transférer le dossier

Lorsque le demandeur est hospitalisé, il faut transférer le

dossier au service qui le prend en charge (après accord avec 

lô®quipe m®dico-sociale)
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Transférer le dossier
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Suite à un accueil de jour, un 
hébergement temporaire, le demandeur 
souhaite intégrer un hébergement 
permanent
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La personne souhaite changer dôEHPAD
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Effectuer de nouvelles demandes après une admission

Une admission effective n empèche pas la recherche de nouveaux çtablissements et l envoi de 
nouvelles demandes. 
Néanmoins, si vous souhaitez clarifier la situation, le statut admis peut être annulé en utilisant la 
fonction annuler le dossier avec le motif ª annulation pour permettre de contacter d autres 
établissements » puis le réactiver tout de suite après. 
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Effectuer de nouvelles demandes après une admission
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Effectuer de nouvelles demandes après une admission
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Effectuer de nouvelles demandes après une admission

Les autres demandes en cours ont été annulées, par défaut. Il faudra donc «renvoyer les demandes» 
en passant par «action». Le receveur recevra une notification suite à cela. 



Interface de connexion 
du médecin traitant 
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Connexion du médecin traitant

59

Les médecins traitants se connectent, majoritairement, avec leur carte CPS. 
Ainsi ils accèdent directement à leur tableau de bord. 

Vous trouverez, , la procédure de connexion pour un médecin libéral. 
N hçsitez pas Þ la transmettre largement.  



Connexion du médecin traitant
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Connexion du médecin traitant
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Interface de connexion 
Usager / Famille 
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www.usager.viatrajectoire.fr

63



64

Connexion ¨ lôespace Usager 

La personne est alors redirigée vers la page de connexion suivante: 
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Interface Usager
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Interface Usager



67

Module Handicap: 

Récupération et gestion

dôun Dossier Unique 

dôAdmission (DUA)



Quôest ce que le DUA?

Le Dossier Unique dôAdmission est issu de travaux menés par la CNSA en concertation

avec les f®d®rations dô®tablissements et des associations dôusagers, en sôappuyant sur 

les travaux dôuniformisation déjà menés par certaines régions ou départements. 

Il est rempli par la personne en situation de handicap, un proche aidant ou un 

®tablissement/service professionnel lôaccompagnant dans sa démarche et répond aux 

exigences dôaccessibilit® du Référentiel G®n®ral dôAm®lioration de lôAccessibilit® 

(RGAA)

Pour accéder à son DUA, lôusagerdoit, obligatoirement, détenir une DO émanant de la

CDAPH.

Le DUA est alors rattaché, automatiquement, à toutes les notifications liées à la

Décision dôOrientation. Son accès se fait par le numéro individu délivré par la CDAPH.

Il ne peut donc y avoir quôunseul Dossier Unique dôAdmission.
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Quôest ce que le DUA?

Ce dossier est réputé « unique » car une fois rempli, il pourra être 

adress® ¨ nôimporte quel ®tablissement ou service m®dico-social du 

territoire national. 

Le dossier unique dôadmission ne vaut pas admission directe en 

Etablissement ou service médico-social (ESMS)

Il sôagit dôun dossier de demande de prise en charge qui sera étudié par le 

ou les ESMS destinataires (ESMS conformes aux orientations CDAPH).
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Tout comme un dossier Grand Age pour une demande en EHPAD, en USLD, en Résidence 

Autonomie . :



Accès accompagnant professionnel
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Accès accompagnant professionnel

Lôacc¯s en tant quôaccompagnant professionnel est conditionn® par lôattribution dôun profil 

supplémentaire au compte utilisateur :

Il peut être attribué par la personne qui dispose du profil référent au sein de la structure.

Dans ce cas, vous verrez apparaître deux menus supplémentaires :
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Acc®der au DUA dôun usager 

Visualiser les DUA des personnes 

que jôaccompagne dans un tableau 

de bord de suivi



Harmonisation des modules

Récupérer un dossier à la 
demande de l usager: un usager 
a déjà initié son dossier mais 
vous souhaitez récupérer la 
référence de celui-ci
Créer un dossier : qui permet 
d initier un dossier pour un 
usager 

Rechercher un dossier unique de 
demande d Admission (DUA): un 
DUA a çtç initiç par l usager, vous 
souhaitez y accéder ou vous 
souhaitez compléter un DUA pour 
un usager qui détient, uniquement, 
une DO 
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À retenir : A la diffçrence d un dossier Grand-Agequi peut être initié directement dans ViaTrajectoire, un dossier admission auprès 
d une structure du domaine du handicap ne peut ètre initiç qu Þ l appui d une dçcision d orientation çmise par la CDAPH. Une
Dçcision d Orientation = Un DUA. 

Mes dossiers: qui vous donne 

accès à tous les dossiers dont 

vous avez la référence 

Gérer les dossiers uniques: vous 
permet d accçder Þ tous les DUA 
que vous avez récupérés. 



R®cup®rer lôacc¯s au DUA dôun usager

Etape 1 

ÅRenseigner la MDPH d provenance + le n° individu + la date de naissancede 
l usager

ÅCliquer sur «Rechercher»

Etape 2 

ÅConfirmer que la structure accompagne l usager et que ce dernier a donnç son 
accord

ÅCliquer sur «Accompagner l usager»

Il est possible de r®cup®rer un DUA compl®t® (en tout ou partie) par un usager, ou r®cup®rer lôacc¯s ¨ un DUA 
« vide ».

Une seule unité professionnelle peut accompagner l┐usager à la fois. 
Si une autre unitç est dçjÞ rçfçrente du dossier, il n┐est pas possible d┐y accçder en 

autonomie : il faut lui demander de transférer le DUA (cf. actions sur le dossier) 

Etape 3 

ÅIndiquer la structure et l unitç sur laquelle le DUA de l usager va ètre ªaffecté» 
(liste déroulante si plusieurs habilitations «accompagnant»)

ÅCliquer sur «Valider »
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Le DUA ïVue dôensemble
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Enregistrer = enregistrer les informations saisies (elles sont alors 
visibles par l usager/son aidant depuis l espace ªparticuliers»)

Retour au tableau de bord = sortir du 
dossier actuel (sans enregistrer) et accéder 

Þ la liste des dossiers suivis par l unitç



Le DUA ïle contenu du dossier 

Résumé du dossier :

informations sur l usager

Gestion des demandes : accæs Þ l annuaire, 

aux dçcisions d orientation et Þ l historique 

des actions

Actions sur le dossier
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