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professionnel Version 12.0

Démarrer ViaTrajectoire

Tapez www.viatrajectoire.fr dansle navigateurinternetet saisissez
votre identifiant et mot de passe.

Nom d'utilisateur

Mot de passe

En cas doubli, cliguez sur « Mot de passe oublié » et
suivez la procédure. Un nouveau mot de passe vous sera envoyé
sur votre messagerie.

Créer un dossier Grand-age

Scénario 1 : Vous avez créé ou re¢cu un dossier sanitaire (SSR/
HAD/USP) pour la personne concernée, auquel cas vous pouvez
cliquer sur I% créer pour initier un dossier Grand-age.

Ceci permettra de récupérer les informations renseignées dans le
dossier Sanitaire en préremplissant le dossier Grand-age.

Scénario 2 : Vous souhaitez initier un nouveau dossier Grand-age.

Grand-Age
Créer un dossier
Mes dossiers

Cliquez sur

Remplissez la page d’identification de la personne:

Créer un nouv eau dossier médico-social
Civilité* ©Monsieur

0 Madame

Nom de naissance* | ]

Nom d'usage | ]

Prénom* | ]

Date de naissance*

Cliquez sur | B Créer le dossier

Loutil signale l'existence éventuelle dun dossier déja créé au nom
de la personne concernée (nom de naissance, prénom et date de
naissance) -> Voir le chapite « Récupérer un dossier
existant ».
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Contenu du dossier
VOLET ADMINISTRATIF

Remplissez le voletadministratif dans le
menu adroitedel'écran.

Cliquez sur |k Sauvegarder

Quand le voletadministratif estprétaétre

ely@yEsur (¢ Valider |. Le dossier NN devient

Contenu du dossier
VOLET ADMINISTRATIF
VOLET MEDICAL

Si vous étes médecin, remplissez le volet
médical danslemenu adroite del'écran.

Ciquez sur

Quand le voletm édical estpréta étre envoyé,

cliquez sur |/ valider |. Le dossier [JEEN devient VAT

Contenu du dossier
VOLET ADMINISTRATIF

VOLET MEDICAL
VOLET AUTONOMIE

Aprés avoir rempli la grile AGGIR, cliquez sur [EIEYETES pour

afficher le score GIR.

Cliquez sur |k Sauvegarder

Quand le voletautonomie estpréta étre

ey@Esur (& Valider |. Le dossier [Eigane devient

Remplissez le volet autonom e dans le
menu adroite del'écran.

Vous pouvez ajouter une piece jointe| Contenu du dossier
dans le menu adroite de I'écran. VOLET ADMINISTRATIF
Les documents insérés peuvent étre de VOLETMEDICAL
nature administrative ou médicale selon VOLETAUTONOMIE
votre habilitation. PIECES JOINTES

Remettre les codes d’accés a l'usager

Il est vivement conseillé de remettre a l'usager, ou a son
représentant, les codes qui lui permettront de compléter ou de
suivre lavancement du dossier depuis I'espace Particulier.

Cliqguez sur« Donner I’acceés a I’usager » etindiquez
ladresse mail de 'usager ou de son représentant familial

Actions sur le dossier B
Donnerl’accés al’usager
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Informer le médecin traitant

Dans « Suividu dossier » a droite de I'écran,
cliquez sur

Suividu dossier
ETABLISSEMENTS DHEBERGEMENT

MEDECIN TRAITANTET
INTERVENANTS

Cliquez sur et recherchez le médecin traitant.
Le dossier apparaftra alors sur le tableau de bord du médecin
désigné, qui pourra compléter le volet médical et autonomie.

Envoyerle dossier

Dans « Suividu dossier » a droite de I'écran,
cliquez sur

Suividu dossier
RECHERCHE D'ETABLISSEMENT

Complétez les critéres de recherche

Critéres de recherche

Nom | ]

Code posta -Ville* [ ]

pistance [ ™|

Type d’hébergement* |:|Temporaire|:| Permanent |:| Accueil de jour

La case | Prendre en comptele voket médical /|| est cochée par défaut.
Sivous décochez cette case, il vous sera proposé un plus grand
nombre d’établissements, mais ne tenant pas compte des
besoins médicaux du patient.

Cliquez sur

La liste des établissements correspondants s’affiche.

Résultats de la recherche

EHPAD

33000 Bordeaux -5,5 km

tél. 05 00 00 00 00

Tarif : de 1 692,60 a 2 370€mois

En savairplus

Cliguez sur |B Sélectionrer |puis sur

Demander deux types

d’hébergement pourun méme

Apres I'envoi de la demande, revenir sur :

Suividu dossier
RECHERCHE D'ETABLISSEMENT

puis, sur l'établissement concerné, cliquez sur

et sélectionnez « Demander un autre type
d’hébergement ».
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http://www.viatrajectoire.fr/

Gérer ses dossiers

Grand-Age
Créer un dossier
Mes dossiers

Pour accéder a vos dossiers, cliquez sur

Sur votre tableau de bord, figurent différents icénes ;

i En cours de rédaction ou non envoyée
i En attente de réponse

9__ Liste d’attente

9 Proposition d’admission, avec date
t} Accord confirmé par le demandeur

2 Refus

Admission urgente

Admission dans les 6 mois

Demande de couple

Demande d’actualisation automatique (6 mois sans mise a
jour) ou manuelle (par un établissement receveur) du
dossier

e
{"_} -

Suspicion de déces (lien avec le fichier de 'INSEE)

Indiqgue qu'une demande Sanitaire (orientationen SSR/
HAD/USP) est également en cours

Donne une vue des réponses obtenues. L’icone 0
vous assurera que lademande a été lue

Confirmer la proposition d’accueil

Vous souhaitez accepter une proposition d’admission
vous a été faite par un établissement receveur.

2 H»

© qui

Pour cela, accédez a votre dossier. Dans l'onglet SUMEESCENERCEE

¥ Actions
cliquez sur Accepter
Refuser
Lors de la confirmation, il vous sera demandé si

l'usager souhaite maintenir les demandes envoyées
aux autres établissements. Si ce n’est pas le cas, elles
seront annulées automatiqugment.

Modifier le dossier

Sélectionnez le dossier concerné.

Contenu du dossier
VOLET ADMINISTRATIF

VOLET MEDICAL
VOLET AUTONOMIE

Choisissez le volet a modifier

Cliquez sur , puis effectuez les modifications. Une fois

terming, cliquez sur

La demande apparaitra en gras sur le tableau de bord des
établissements receveurs.

Transférer le dossier

a un autre établissement

Dans « Actionssur ledossier » adroite de I'écran,
cliquez sur

Actions sur le dossier =

Donnerl’acceés al’usager

Transférerlaresponsabilité du
dossier

Sélectionnez le domaine (Sanitaire ou Médico-Social), la région,
le département, l'établissement, lunité, ainsi que la situation de

la personne, puis cliquez sur

Attention, cette action fait disparaitre définitivement la demande
de votre tableau de bord.

Annulerun dossier

Dans « Actionssur ledossier » adroite de I'écran,
cliquez sur

Actions sur le dossier =
Donnerl’acces a l’'usager

Transférer laresponsabilité du dossier
Changer la situation de Fusager

Créer un dossier sanitaire

Annuler le dossier

Indiqguez un motif d’annulation et

L’annulation du dossier entraine :
 lannulation des envois a tous les établissements sollicités,
 le transfert de la demande dans longlet « Annulés »
du tableau de bord.
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Annuler Penvoi vers un seul

Dans le suivi des demandes, au niveau de [létablissement
concerng, cliquez sur« Actions» puis « Annuler ».

Les établissements annulés ne sont plus proposés lors d'une
nouvelle recherche d’établissement. Il faudra cliquer sur
| Afficher les demandes annuées []| pour les sélectionner & nouveau.

En cas de retourau domicile

Sur le dossier, cliquez sur

Actions sur le dossier =
Donnerl’accés a lI’usager

Transférer laresponsabilité du dossier
Changer lasituation de Fusager

Créer un dossier sanitaire

Annuler ledossier

Vous devez alors :

* indiquer la nouvelle situation de lusager,

*  préciser si vous souhaitez garder la responsabilité de ce
dossier. Si vous cochez « Non », le dossier basculera
danslonglet « Non suivis » de votre tableau de bord,

« imprimer les codes d’accés de l'usager pour les lui remettre.

Récupérer un dossier existant

Si un dossier existe déja pour un usager, il vous est possible de

le récupérer sicelui-ci:

*  aétéinitié par un particulier,

+ aétéinitié parun établissement, mais qu’il Wa pas gardé la
responsabilité du dossier.

Cette fonctionnalité, tres encadrée et tracée dans lhistorique,

est accessible en allant dans la rubrique « Grand-age » :

Grand-Age
Créer un dossier

Mes dossiers
Récupérer undossier a
la demande de l'usager

Vous pouvez également récupérer le dossier en cas de
« Suspicion de doublon ».

T le-Aquitai

0805690 656
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