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Rappel des bonnes pratiques 
pour les ESSMS 



ViaTrajectoire – Handicap:
Le Dossier Unique d’Admission (DUA)

Accès au chat pour les 

questions

Durée: 1h (échanges 

compris)

Webinaire à retrouver 

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

2

Je lève la main pour 

intervenir

Objectif du Webinaire: 

Sensibilisation aux bonnes pratiques 

Fiabilité des données

Cible: 

• Utilisateurs déjà formés 

• Nouveaux utilisateurs 



L’animation du webinaire

Sandrine BOUBIEN

Coordinatrice Nouvelle Aquitaine

Chargée de coordination 

16 – 17 - 33

Julie SURGET

Chargée de coordination

19 – 23 – 24 – 87

Séverine COUSSOOU

Chargée de coordination 

40 - 47 - 64

Christophe PAGEAUT
Chargé de coordination

79 – 86
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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
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Périmètre fonctionnel

L’Annuaire : le consulter, l’alimenter et le mettre à jour 

A quoi me sert ViaTrajectoire? Et qu’en est-il attendu?

1. La fiabilité et l’exploitation des données

2. Vérifier mes données

3. Accéder à une décision d’orientation

4. Collecter des informations (données évaluation,
médicales, suivi de la décision)

5. Accéder au Dossier Unique d’Admission (DUA)

6. Détail des différents statuts

Les perspectives à venir 

Temps d’échanges
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Outil de suivi des orientations en ESMS des personnes en
situation de handicap répondant au cadre fonctionnel de référence
de la CNSA.

Article R146-36 du Code de l’action sociale et des familles: «
Les établissements et services désignés par la CDA […] informent
la MDPH […] de la suite réservée aux désignations opérées par
ladite commission »

Outil national déployé dans la quasi- totalité

des départements français

Il concerne la totalité des orientations en ESMS

dont l’entrée est soumise à décision

CDAPH :

• orientation en lieu de vie (FAM, MAS…)

• en établissement professionnel (ESAT…)

• en établissement/service scolaire ou de 
formation (IME, ITEP, SESSAD…).

Périmètre fonctionnel et principes de fonctionnement
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Périmètre fonctionnel et principes de fonctionnement

formulaire

Usager en situation 

de handicap 

notification
Suivi + Actions

SI suivi des orientations PH

Suivi + Actions

Décisions

ESMS 2

ESMS 1

ESMS 3

Suivi + Actions
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Se connecter à ViaTrajectoire 



Annuaire ViaTrajectoire

Accessible aux professionnels et au grand
public
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Consulter l’annuaire Accès professionnel Accès particulier
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire
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Consulter l’annuaire

En mode déconnecté: affichage 

de la capacité d’accueil

En mode connecté: affichage en

temps réel du nombre de places

disponibles et des demandes en

liste d’attente
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Alimentation de l’annuaire 

• Pré Alimentation par la base Finess

• Synchronisation en cours avec le Répertoire Opérationnel des ressources ROR

• FINESS – ROR – ViaTrajectoire = autorisations + capacité d’accueil identiques
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Mise à jour de l’annuaire

Mon établissement est synchronisé avec le ROR, les champs communs sont 

grisés dans ViaTrajectoire, la mise à jour se fait dans le ROR par la personne 

disposant d’un accès. Renseignements : contact.ror@esea-na.fr

ViaTrajectoire récupère les données du ROR par synchronisation quotidienne. 

Des données complémentaires, notamment sur le descriptif en texte libre, 

peuvent continuer à être saisies dans ViaTrajectoire.

Mon établissement n’est pas encore synchronisé avec le ROR, les champs sont

accessibles dans ViaTrajectoire, la mise à jour se fait dans ViaTrajectoire par la

personne habilitée Référent ESMS en cliquant sur en bout de ligne.

mailto:contact.ror@esea-na.fr


En tant qu’ESMS, à 

quoi me sert 

ViaTrajectoire? 

Et qu’en est-il attendu? 
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Exploitation des
données et fiabilité
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Fiabilité des données de suivi d’orientation

• Rappel de l’obligation réglementaire :

Article R146-36 du Code de l’action sociale et des
familles: « Les établissements et services désignés par la CDA
[…] informent la MDPH […] de la suite réservée aux désignations
opérées par ladite commission »

• Principaux objectifs de la mise en œuvre d’un

outil national de suivi des orientations :

 Evaluer les politiques publiques mises en œuvre

en terme de planification de l’offre

 Identifier les besoins non couverts et les 

personnes sans solution
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Fiabilité des données de suivi d’orientation

Les données sont donc exploitées par différents
acteurs en temps réel :

• Le ou la référente RAPT dans le cadre 

d’accompagnement de situation complexe,

• La CDAPH lors de l’orientation d’un usager,

• Le Grand Public, l’accompagnant pro (C360, DAC…) 

pour la consultation des données descriptives de la 

structure,

• Les CD, ARS et CNSA pour l’évaluation des besoins 

non couverts dans le cadre de la planification de l’offre.
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Exploitation des données

Par l’ESMS, recours au tableau de bord:

• Possibilité pour chaque ESMS d’exporter sur Excel 
les listes d’usagers entrés, en attente
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Fiabilité des données de suivi d’orientation

Par l’ESMS, recours à l’observatoire VT (1/2)

Statistiques Handicap_v1.pdf

(viatrajectoire-nouvelle-aquitaine.fr)

https://www.viatrajectoire-nouvelle-aquitaine.fr/sites/default/files/public/Statistiques%20Handicap_v1.pdf
https://www.viatrajectoire-nouvelle-aquitaine.fr/sites/default/files/public/Statistiques%20Handicap_v1.pdf
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Fiabilité des données de suivi d’orientation

Par l’OG, Recours à l’observatoire national SID SDO de
la CNSA accessible aux CD, ARS, MDPH et 
Organismes gestionnaires (2 accès par OG)
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Vérifier mes données
- Vérifier les usagers entrés

- Vérifier les usagers en liste d’attente  
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Vérifier les usagers entrés 
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Vérifier les usagers entrés 

1. J’ai trop d’usagers entrés, je clique sur la ligne et je sors l’usager

2. Il me manque des usagers, je recherche la décision d’orientation en passant par le menu
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Vérifier les usagers entrés 

3. J’ai des d’usagers entrés dont les dates de validité de décision sont arrivées à échéance

4. Je vais acter le renouvellement
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Acter un renouvellement 
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Vérifier les usagers en liste d’attente
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Vérifier les usagers en liste d’attente

1. Je veux modifier le statut d’un usager de la liste d’attente, je clique sur la ligne puis sur « Changer le statut »

2. Il me manque des usagers, je recherche la décision d’orientation en passant par le menu « Récupérer

une décision d’orientation »

3. Date d’entrée prévue dépassée, je régularise et place l’usager au statut entré

4. J’acte les éventuels renouvellements par le menu « Gérer les renouvellements »
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Je suis contacté(e) par
un usager, j’accède à
sa décision d’orientation
en cours de validité
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Accéder à une décision d’orientation
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Accéder à une décision d’orientation



34

Accéder à une décision d’orientation générique

Si votre recherche 

est infructueuse, 

vous pouvez utiliser 

la « Recherche 

étendue »
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Accéder à une décision d’orientation générique



36

Je collecte les données 
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Les données de la décision d’orientation
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Les données de la décision d’orientation
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Les données de la décision d’orientation
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Les données de suivi de la décision (parcours de l‘usager)



41

Les données de suivi de la décision (parcours de l‘usager)
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L’accès au DUA et les 
données consultables



43

Je consulte les DO qui sont adressées à mon ESMS

ESMS

Si vous n’avez pas été ciblé directement par la MDPH mais que l’usager s’est adressé à vous, 3 

possibilités : 

- La décision peut être récupérée par l’ESMS, en passant par « récupérer une DO », l’initiateur sera 

l’ESMS 

- La décision peut être adressée à l’ESMS par l’usager, dans ce cas, l’initiateur sera l’Usager

- La décision peut être adressée à l’ESMS par un mandataire judiciaire, un coordonnateur DAC etc.., 

dans ce cas, l’initiateur sera Accompagnant
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Je consulte les DO qui sont adressées à mon ESMS

: DUA COMPLET

: DUA INCOMPLET 

La rubrique « Informations complémentaires transmises dans le Dossier Unique d’Admission » contient les éléments propres au DUA à savoir le 

parcours personnel ainsi que les informations sur l’Autonomie et la vie quotidienne. Ces informations permettront à l’ESMS d’étudier la demande 

de l’usager et sa compatibilité entre le projet de vie de l’usager et la prise en charge proposée par l’ESMS.
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Je récupère le DUA en même temps que la DO
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Je récupère le DUA en même temps que la DO
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J’ai besoin de précisions concernant le DUA
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J’apporte une réponse aux demandes reçues

J’apporte une  réponse à l’usager 

ainsi ce dernier peut suivre 

l’avancement de son Dossier 

Unique d’Admission. 

Versant Usager



Les données provenant du DUA rempli par l’usager ou 

l’accompagnant pro.
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Les données provenant du DUA rempli par l’usager ou 

l’accompagnant pro.
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Les données provenant du DUA rempli par l’usager ou 

l’accompagnant pro.
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Les données provenant du DUA rempli par l’usager ou 

l’accompagnant pro.
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Détails des différents 
statuts



Mettre à jour une décision d’orientation
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Mettre à jour une décision d’orientation – Contact Effectué
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Mettre à jour une décision d’orientation – Liste d’attente 
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Mettre à jour une décision d’orientation – Période d’essai 

en cours pour les ESAT 
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Mettre à jour une décision d’orientation – Usager entré
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Mettre à jour une décision d’orientation – Usager sorti
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Mettre à jour une décision d’orientation – Période d’essai 

non concluante pour les ESAT
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Mettre à jour une décision d’orientation – Admission 

impossible 
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Mettre à jour une décision d’orientation – Déclarer un 

nouvel accompagnement 
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Mettre à jour une décision d’orientation – Déclarer un 

nouvel accompagnement 
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Prise en charge multiple

Admission dans une unité de mon

établissement et en liste d’attente

sur une autre unité



Mettre à jour une décision d’orientation – Impression 
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Mettre à jour une décision d’orientation – Impression
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Les perspectives et évolutions à venir 
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• Interopérabilité entre ViaTrajectoire et les DUI

• Transmission d’informations de ViaTrajectoire vers le 
DUI, renvoi d’information du DUI vers ViaTrajectoire

• Editeurs pilotes :

• Intégration des orientations DIME, DAME …



Les perspectives et évolutions à venir côté DUA 
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Dès juin :

- Possibilité d’ajout de pièces jointes côté usager et accompagnant   

professionnel

- Réception d’un mail d’alerte par l’ESMS destinataire d’un DUA –

paramétrage du compte utilisateur

- Possibilité d’imprimer ou de télécharger le DUA

- Réception d’un mail pour l’usager / accompagnant dès qu’il y a une 

modification de statut ou demande de complément sur son DUA 

Décembre au plus tard :

- Possibilité pour l’usager de demander le maintien sur liste d’attente

- Ajout d’une case dans les appareillages

- Ajout d’un bloc « Activités et loisirs » dans le volet Parcours personnel



En synthèse 
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 Fiabiliser les données
Je vérifie les données descriptives de l’établissement

directement dans ViaTrajectoire ou dans le ROR

Je vérifie la liste d’usagers entrés

Je vérifie la liste d’usagers en attente

 Consulter les données statistiques
Via mon tableau de bord

Via l’observatoire ViaTrajectoire

Via le portail de la CNSA



Trouver mes référents 
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Merci pour votre attention
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Pour contacter l’équipe ViaTrajectoire Nouvelle Aquitaine:

Par téléphone: 0805 690 656

Par email: infos@viatrajectoire-na.fr

mailto:infos@viatrajectoire-na.fr

