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Connexion à ViaTrajectoire

Tapez w ww.viatrajectoire.fr dans le navigateur internet et

saisissez

votre identif iant et mot de passe.

En cas d’oubli, cliquez sur « M ot de passe oublié »

et suivez la procédure. Un nouveau mot de passe vous sera

envoyé sur votre messagerie.

Remplissage du DUA 
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Rechercher un Dossier Unique d’Admission (DUA)

Prérequis d’accès à la gestion des DUA 

Pour accéder à la gestion des DUA, vous devez détenir

l’habilitation « Accompagnant PH – non médical (PH) ».

Adressez-vous à votre référent viatrajectoire pour obtenir cette

habilitation.

Rendez-vous dans le menu Handicap > Rechercher un dossier

unique de demande d’admission (DUA).

Saisissez la MDPH d’or igine, le numéro individu de l’usager et

sa date de naissance et lancez la recherche:

Le dossier trouvé, il vous sera demandé de répondre à

quelques questions pour accéder au dossier. Le but étant

de valider que vous accompagnez bien l’usager.

Validez l’accompagnement et choisissez l’unité et l’ESMS

qui suit l’usager

Une fois le DUA récupéré, vous allez pouvoir compléter les

3 volets suivants:

Le volet « Informations administratives » est déjà pré rempli

avec les données saisies par la MDPH sur la déc ision

d’orientation. Vérif iez que les données sont justes et

complétez les items vides.

Pensez à enregistrer toutes vos modif ications :

Une fois l’onglet complet et enregistré, la pile passe au vert:

Il vous reste à compléter et enregistrer l’onglet « Parcours

Personnel et Autonomie et Vie Quotidienne »

Ces onglets sont constitués d’items à cocher avec du

champ libre pour préciser chaque information.

-> Dès qu’un item ne concerne pas l’usager, pensez à

cocher « non ».

-> Pour les précisions à apporter, un exemple apparaît dans

chaque champ

Tous les onglets doivent être au vert

pour envoyer vos demandes aux

ESMS.

Rendez-vous sur l’onglet « Annuaire ESMS »

Cet onglet vous permet d’accéder au moteur de recherche

des ESMS par code postal, à minima, mais également par

catégorie d’établissements, distance, mode de pr ise ne

charge ou encore département

Les fiches des établissement apparaissent et vous pouvez

alors cliquer sur:

L’onglet Pièces jointes vous permet

d’ajouter toutes les documents qui

vous semblent pertinents pour les

ESMS.

http://www.viatrajectoire.fr/


Envoyer le dossier

Gérer et consulter les DUA

Les actions sur le dossier 
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En cliquant sur « Envoyer le dossier », une fenêtre

s’ouvrira. Vous devrez alors sélectionner l’orientation qui

concernant votre demande, apporter des précisions (si

nécessaire) et cochant la case qui indique que vous

autorisez l’ESMS de consulter le DUA.

-> Le DUA ne peut pas être envoyé sans que l’autorisation

de consultation soit cochée.

Une fois la demande envoyée, la fiche de l’établissement

apparaît avec la mention « demande envoyée ».

Pour accéder aux DUA que vous suivez, rendez-vous dans

Handicap > Gérer les dossier uniques de demande

d’admission

Apparaissent tous les dossiers que vous gérez et suivez. Le

classement des dossiers se fait par unité.

Chaque ligne du tableau de bord correspond à un dossier.

Vous y retrouvez les informations telles que: le numéro

indiv idu, l’identité de l’usager, le niveau d’avancement du

DUA, si l’usager s’est déjà connecté à son dossier.

Pour modifier ou accéder au DUA, Cliquez sur la ligne

correspondante ou le crayon en bout de ligne:

Trois actions sont possibles sur le DUA :

Transférer la responsabilité du dossier: permet de

passer le relais à un autre professionnel si la situation

évolue

Sélection dans la liste déroulante de la nouvelle unité qui

sera amenée à accompagner l’usager dans ses démarches

(la liste aff iche toutes les structures disposant d’habilitations

« accompagnant PH »).

⚠ Une fois le transfert effectué, le DUA n’est plus

accessible (ou l’autre unité devra transférer le dossier, ou

« abandonner la gestion du dossier »)

Abandonner la gestion du dossier: permet de se

décharger de la responsabilité du dossier si l’unité

n’accompagne plus l’usager

⚠ Une fois l’abandon effectué, le DUA n’est plus accessible

dans le tableau de bord. Si l’unité doit de nouveau y

accéder il faudra utiliser la fonction «Rechercher un dossier

unique de demande d’admission (DUA) »

Donner l’accès à l’usager: permet à l’usager d’accéder à

son DUA et qu’il puisse (co-)remplir les informations du

DUA. Pour cela, vous devez indiquer l’adresse mail de la

personne/son aidant principal. Il recevra un mail contenant

un lien pour accéder à son espace usager.

Il devra valider la charte d’utilisation de ViaTrajectoire puis il

sera invité à créer son mot de passe.

Une seule adresse mail peut être rattachée à un dossier

usager.

La gestion des demandes  

Trois onglets sont disponibles pour la gestion des

demandes dont « Annuaire ESMS » vu précédemment:

L’onglet « Décisions et demandes » permet d’accéder à

toutes les déc isions d’or ientation de l’usager : en cours de

validité, à venir ou expirées (seules les décisions

d’orientation en cours de validité sont aff ichées par défaut).

Pour chaque décision d’orientation , vous accédez aux

notif ications envoyées aux ESMS et à leur « réponse ».

Vous avez la possibilité d’annuler / réactiver une notif ication

auprès d’un ESMS depuis la liste déroulante « sélectionner

une action » .

L’onglet « Historique des actions » vous donne la lecture

sur les différentes actions réalisées sur le dossier et qui est

l’initiateur de cette action.

Lecture rapide du tableau de bord 

Votre tableau de bord « Gérer les DUA » contient différents

pictogrammes qui vous facilitent l’accès à certaines

informations:

Le sexe de l’usager (information récupérée depuis la DO

Le DUA est complété entièrement et validé

Le DUA est en cours de remplissage et non validé

L’usager / sa famille s’est connecté au DUA par

l’accès particulier

Le crayon permet d’accéder au DUA afin de le

consulter, le modif ier ou le valider
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