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Objectif : rechercher et trouver la 
décision d’orientation d’un usager qui 
dépose une demande d’admission dans 
votre structure qui n’avait pas été ciblée 

LES ÉTAPES

1 Rechercher la notification d’un usager

Dans l’onglet « Handicap », cliquer sur « Récupérer une décision
d’orientation ».

Prérequis : disposer d’une des habilitations 

suivantes : « ESMS Administratif » / « ESMS 
Médical, Paramédical, Psychologue » / « ESMS Social, 
Educatif, Pédagogique » 

Sélectionner l’ESMS sur lequel la décision d’orientation devra être enregistrée.

Un point d’attention particulier doit être observé à cette étape, pour ne pas enregistrer
la notification d’un usager sur le mauvais ESMS (orientation adulte enregistrée sur un
ESMS enfant par exemple)

Renseigner les informations de l’usager :
• La MDPH de provenance
• Le numéro individu de l’usager (accessible normalement sur la notification papier, et

transmis par l’usager)
• La date de naissance.

Cliquer sur « Rechercher ».
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Besoin d’aide ?

Contacter le support régional en cliquant ici → Assistance
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Récupérer la notification de l’usager

Cliquer sur “Récupérer” en bout de ligne pour enregistrer la notification dans le tableau de
bord “Gérer les notifications et DUA reçus” de l’ESMS sélectionné.

Il est nécessaire de confirmer que la demande émane bien de l’usager ou de ses représentants
légaux dans la fenêtre de confirmation pour récupérer la notification.

Effectuer une recherche étendue

Il est possible de réaliser une recherche étendue si la recherche initiale est infructueuse.

La recherche étendue peut retourner des résultats en cas d’erreur de saisie sur la date de 
naissance ou le numéro individu de l’usager, pour la MDPH renseignée.
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Si la décision d’orientation recherchée se trouve déjà dans le tableau de bord de l’ESMS , le
résultat de la recherche pourrait être infructueux (si il n’y apas d’autres décisions
d’orientations). Il est alors possible d’accéder à la notification direcetemnt depuis le pavé
« Notifications déjà présentes dans mon tableau de bord » (en bas de la page de recherche)

ASTUCES

https://trajectoire.sante-ra.fr/Trajectoire/pages/AccesLibre/Contact.aspx?Utilisateur=1

