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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

1. OBJET DU DOCUMENT

ViaTrajectoire Grand-Age a vocation a faciliter l'orientation des personnes A&gées,

hospitalisées ou a domicile, vers les différents types d’établissement d’hébergement
susceptibles de les accueillir :
- EHPAD - Résidences autonomie : établissements d’hébergement pour personnes
agées dépendantes ou non
- USLD : Unités de soins de longue durée

Ce document est destiné aux utilisateurs accompagnants médico-social : professionnels du
secteur médico-social chargés d’assister la personne dgée dans ses démarches de recherche

d’établissements lorsque celle-ci se trouve a domicile (CLIC, DAC, associations tutélaires...).

En fonction de la situation de l'usager, les accompagnants peuvent intervenir a différents
moments du parcours de la personne agée, pour l'aider a créer, renseigner, gérer son dossier
ou encore envoyer ses demandes d’admission dans les structures d’hébergement

sélectionnées, jusqu’a son entrée dans I'établissement souhaité.

Ce guide a donc pour objectif de guider les accompagnants médico-social & la bonne utilisation
de ViaTrajectoire.

Ce document s’appuie sur la version 11.0 de ViaTrajectoire et a été remis a jour le 10/05/2024.

2. SE CONNECTER A VIATRAJECTOIRE

Ouvrir le site ViaTrajectoire depuis votre navigateur internet :

https://trajectoire.sante-ra.fr/Trajectoire/Default.aspx

Se diriger vers I'espace [PROFESSIONNELS LIBERAUX OU EN ETABLISSEMENT] pour

accéder a votre espace ViaTrajectoire. Saisir votre identifiant et mot de passe.

Attention, pensez a cliquer sur [mot de passe oubli€é] au bout de la troisieme tentative infructueuse car
votre compte se bloque au bout du cinquiéme essai (si votre compte est bloqué, rapprochez-vous du

référent ViaTrajectoire de votre établissement).
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Depuis la version 9.1, les professionnels en établissement peuvent s’identifier par carte CPx.

Cliquez sur « S’identifier par carte CPS ». (voir le Mémo - Connexion par CPx)

PARTICULIERS PROFESSIONNELS LIBERAUX OU EN ETABLISSEMENT

iacom

S'IDENTIFIER PAR CARTE CPS

Nom d'utilisateur

Mot de passe

L'espace particulier pour personnes agées permet

T | 5 A
A\ PERSONNES EN SITUATION
DE HANDICAP

d'effectuer en ligne les démarches d'entrée en
établissement d'hébergement pour personnes agées, en

unité de soins de longue durée.

Figure 1 : Page d’accueil et onglet de connexion « Professionnels » - Modification de la page d’accueil depuis la

version 9.1.

3. MODIFIER « MON COMPTE »

L’écran daccueil permet daccéder aux différents menus, notamment le menu
« Administration » ol vous pouvez gérer votre compte personnel ViaTrajectoire et modifier

différentes données (nom, prénom, mail...).

Un compte utilisateur ViaTrajectoire suit le professionnel tout au long de sa carriére, seules
ses habilitations sur l'outil changeront en fonction de ses compétences et de I'établissement/

l'unité dans lesquels il travaillera.

- v
A AIRES ADMINISTRATION
. (1) ANMNUAIRES , .
Plateforme de formation 1 . Sélectionner le menu
> Accueil > Administration > Gérer mon compte ME‘S référenis

« Administration »
Hes modification:

Informations personnelles Mon compte
€

Les champs marfjués d'un * sont obligatoires

Date Description

5:44 La modification de mot de passe a été effectuée.
teur, régénération du mot de passe.

3
Nom ™ [ Utilisateur | 31/08/2023 Ty

de mot de passe a eté effectuée.

Prénom | Guichet unique X
. 2 Cliquer sur « Mon compte » | ...

MNom d'utilisateur™  gutil
Email = |_ |

Téléphone

Fax

Possibilité de modifier mes

Téléphone partable Pour vous connecter en recevant un code par SMS veuillez
renseigner le champ ci-dessous. Ce numéro ne sera Yitilisé que H :
e e informations personnelles
© \érifier

Mot de passe  Modifier

Profession™ | Médecin PH ou équivalent v

Createdr  Stephanie WMonney,

Figure 3 : Modification de « Mon compte »
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Lors d’'un changement d’établissement/unité ou de difficultés rencontrées sur 'outil, contactez
les référents ViaTrajectoire de I'établissement. Une fois vos habilitations attribuées par un
référent, vous pourrez retrouver ses coordonnées en cliquant sur « Mes référents » dans le

menu « Administration ».

4. CREER UNE DEMANDE D’ADMISSION POUR SON PATIENT

Dans le cas ou l'usager, ou son entourage, est dans l'incapacité de créer un dossier sur
ViaTrajectoire : vous pouvez créer un dossier avec lui. Vous deviendrez donc accompagnant.
A ce titre, vous pourrez suivre l'avancée de son dossier de demande d’admission en
établissement pour personnes agées.

U@l rgeciore gy

lateforme de formation GRAND AGE '\OBSERVATOIRE ADMINISTRATION

Créer un dossier

Mes dossiers

Bienvenue dans I'es| recuperer un dossietsig demande
 Tusager

de
(professionnels de santé, professio. ..csw we swuis, prvpvssiv

« «U domaine médi

ViaTrajectoire est tin outil d'aide @ 1'orientation d'certains moments du parcgurs ‘de soingdu natient

.| Sélectionner le menu « Grand-Age »,

sanitaire que médicosocial. Mais il ne peut en aucun cas se substituer a I'expertise parta

Il est congu pour identifier rapidement les établissements ou services disposant

puis cliquer sur « Créer un dossier »

Les propositions d'orientation sont faites en fonction des lois et décrets régissant les

recommandées par les sociétés savantes, la Haute Autorité de Santé et les agences nationales concernées (ANAP, ANESM...)

L'utilisation de ViaTrajectoire est soumise a des engagements décrits dans les Conditions Générales d'Utilisation que doit signer tout nouvel utilisateur.

En fonction de ses habilitations, et des politiques régionales, chaque professionnel peut
ANNUAIRES Rechercher les établissements et services en fonction de certains critéres. Accéder aux fiches descr

PO — | Initier et suivre des demandes d'admission en Soins de Suite et Réadaptation (SSR). Hospitalisatic

Figure 4 : Page d’accueil ViaTrajectoire — Menu Grand Age

Ce dossier est la version dématérialisée du formulaire unique de demande d’admission en
établissement Grand-Age.

_ Sélectionnez la structure etfou l'unité dans laquelle
0 se trouve e demandeur du dossier médico-social,

- €0 - o

£ o o & o 0 &

Sexe * Féminn Mascufin

..... e ——
?
- Remplir les
champs
. obligatoires
0 cqm‘f.{-,. nconee avant de
Né(el en France (U Néje) & létranger Infcemation nom connue >_ « Créer Ie
et dossier »
<o, Pas de points de viglance «| & -
Aucun justificand - @ ?
B Créer be dossier

—/

Figure 5 : Créer un nouveau dossier
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

Aprés la création du dossier vous serez automatiquement redirigé sur le volet administratif a

remplir.

» Accuzl > Grand Age > Dessier médico-social 47462229 > Vo'et admiistratt =~ 22 - 2= >
. - < < < < - = B R Le demandeur 2
4= Retourau tablesu ce bord ‘N\\*“ «\?“ﬁ ,«‘“C A\?\\“ K‘.\\@ & w.v“ 3 Telcharger e dosser ‘e Sawvegarcer  / Veder ??\'( — €0 0548230 € <o <o
o ldentité  o0® WMme HEpRelene (B6ans) (o s 2o
in Identification du d d Acresge™ o < ¢ ¢
olet adrinstaif enurication du demandeur |- . resce e Adressge TR D o 4o 4o
Leschamps marqués dun *sont biiatoires , i . Statut %, En cours de rédaction
Etat civil de |a personine cancemée + recapn:u |at|f de sa Degré de dépendance
=% ontenu du dossier B
Nom de
. demande VOLET ADMINISTRATIF (25 aoiit

Pren

le remplir ou

Cliquer sur I'un des 3 volets pour

piéces jointes pour les visualiser

ou en ajouter

le modifier ou sur les

N° ce séaurité sociale

N CA®

dentité nationale de santé

- Rechercher des

- Envoyer et suivre les

demandes d’admission

le dossier

- Accéder a I'historique des
actions effectuées sur le
dossier

établissements d’hébergement

- ldentifier les intervenants sur

Rubrique « Suivi du dossier » : e

uaitice |

Récupérer les traits INS

VOLET MEDICAL
VOLET AUTONOMIE
_P\ECESJUINTES
Suivi du dossier
RECHERCHE D'ETABLISSEMENT
MEDECIN TRAITANT ET INTERVENANTS
HISTORIQUE DES ACTIONS

Bloc notes

o Sawvegarckr Valider

Non Renseigné

Non Renseigné

Actions pouvant étre

réalisées sur le dossier

Enregistrer
Informations

Créat. 25 20dt (A

Valid. 25 200t (A

—

Actions sur le dossier

dossier

Annuler le dossier

Créer un dossier sanitaire

—

Figure 6 : Le dossier médico-social

Transférer la responsabilité du

Transmettre le dossier a I'usager

Changer la situation de I'usager

« Télécharger le dossier » au format PDF =
dossier national unique Cerfa 14732*3 pour les
territoires non-utilisateurs de VT (volet médical
uniguement imprimable par un profil médical).

moment les

« Sauvegarder » a tout

informations saisies

o

Volet administratif

Les champs marqués d'un * sont obligatoires
Etat civil de la personne concernée

Sexe

Nom de naissance *

Nom utilisé

Premier prénom de naissance *

Autres prénoms
Prénom utilisé

Nationalité

Date de naissance *

Lieu de naissance

Ville de naissance
N° de sécurité sociale
N° CAF

Identité nationale de sant¢
Attribut de lidentité (Points de vigilance)
Justificatif d'identité

Statut de ldentité

Date retour du téléservice

10/05/24

>Rccuel > Grand Age > Dossier madico-social 47462229 > Vol T
. N o o
<— Retour au tableau de bord & & &
& & <

N

Cliquer sur « Valider » lorsque
le volet est complété. Il devient
alors visible pour les autres
acteurs

& ey ey ey
B Trlp h I d s sa d v Id Le demandeur
i Télecharger e dossier uvegarder \/ Valider 5" .
Derniére version - en cours de modification 16 aot - 14:45 :lil; \(,.\‘\D\‘ mm“;;%g!s (Bgm)ﬂ@“n\‘
«© 49008 ANGERS <©
Statut Z. En cours de rédaction
™ Degré de

O réminin ® Maseulin

MARTIN

EMILE

12/06/1933

O Date précise incannue
@ Neéfe) en France O Néfe) 3 I'stranger O Information non connue
Saisir un code postal ou une ville <
i

Pas de points de vigilance

Aucun justificatit

i

Récupérer les traits INS

dépendance
Contenu du dossier

VOLET ADMINISTRATIF

VOLET MEDICAL

VOLET AUTONOMIE

Non Renseigné|

PIECES JOINTES

Suivi du dossier

Remplir le volet

administratif

RECHERCHE D'ETABLISSEMENT
MEDECIN TRAITANT ET INTERVENANTS
HISTORIQUE DES ACTIONS

Informations

Figure 7 : Le dossier administratif
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Actions sur le dossier
Transmettre le dossier a I'usager

Transférer la responsabilité du
dossier

Changer la situation de F'usager
Annuler le dossier

Créer un dossier sanitaire
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L4 . v L 44
N° dossier 37462229

dentité “\o“ M MARTIN E@:‘Iﬂgansj. 3‘\0“
Adressee® 1 rue desiflrs « ¢
@ 45000 &NGERS At ad
Statut i En cours de rédaction
Degré de
dépendance
Contenu du dossier B

VOLET ADMINISTRATIF

VOLET MEDICAL Non Renszigné

2 VOLET AUTONOMIE Non Renszigné
. Votre profil ViaTrajectoire vous

donne la possibilité d’ajouter des

RECHERCHE Df

« piéces jointes » non médicales

Figure 8 : Ajouter des pieces jointes au dossier

Une fois le volet administratif rempli, vous devez sélectionner le médecin traitant de l'usager

qui recevra la demande et qui pourra remplir le volet médical et le volet autonomie de son
patient lors d’'une consultation dédiée.

- - o o o o o o e 5 - -0 0 0 -
4‘: Retour au Izh!?‘au de bord ‘m,‘,\ ‘n‘,‘,\ .«‘3\ ,m" ‘mak ,@3‘ ‘&3\ = T:Ied;afger le dossier ) . jemandeur i
.o o <o
N° dossier $ra62229 \Vous pouvez
Rechercher un médecin dans I'annuaire ANS \dentité 3\\"0 M MARTIN Egﬁl&?ansl p
| existe plus de 10 résultats. Veuillez affiner vos critéres de Adressge® 1 rue desfelrs 1 H : ) 2
rech < 49000 ANGERS «"| visualiser I'état
* Vous devez renseigner au moins le nom, prénom ou le code postal. N statut % En cours de rédaction
Nom ABI RACHED FADI Sélectionner» - s
S Degré de
Degéde | d’avancement
Prénom SOGYNART POLE DE CONSULTATION 140 AVENUE DE
LATTRE DE TASSIGNY Contenu du dossi
- I 49000 ANGERS 4| des volets
todeposial | 4000 VOTETROWTNISTRATIE
ABNOUN SARAH Sélectionner . adi
T C VOLET VEDICAL meédical et
CABINET DU DR CLAIRE GUERRIER 140 AVENUE DE LATTRE JOLET AUTONOMIE
DE TASSIGNY Non Renseigné H
. P E autonomie
L'annuaire national des médegis est fourni par I'ANS- PIECES JOINTES
DU NUMERIQUE ! Honal |
'\. W EN sante santé. Il publie les informg#ns relatives aux porteurs .
de carte CPx produites pdf le GIP-CPS. ADRIEN CHRISTOPHE Séectomers Suivi du dossier g
SCANNER DE LA ROSERAIE SCANNER DE LAR 148 -
SQUARE DE LATTRE DE TASSIGNY RECHERCHE D'ETABLISSEMENT
49000 ANGERS
2 , . SCM IMAGERIE PAR RESONANCE LA ROSERAIE 143
- Rechercher et sélectionner SQUARE DE LATTRE DE TASSIGNY
49000 ANGERS
ALIBERT ERIC Sélectionner v

le médecin traitant dans i
SCANNER DE LA ROSERAIE SCANNER DE LAR 148
SQUARE DE LATTRE DE TASSIGNY

I'annuaire national des médecins 5000 MNGRS

Figure 9 : Sélectionner un médecin traitant
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

5. GERER VOTRE TABLEAU DE BORD

Afin d’accéder a votre tableau de bord, sélectionner le menu « Grand Age » et dans le menu

déroulant, cliquer sur « Mes dossiers ».

MR rajectolre g
i

A ANNUAIRES

Etablissement  CENTRE HOSPITALIER-SITE LA ROCHE/YON

SANITAIRE  GRAND AGE

OBSERVATOIRE

x

ADMINISTRATION

Upité | Toutes mes unités

Critéres de tri
Dossiers en cours, Non Suivis,
Admis, Archivés, Annulés

Dienvenue dca@ +]

Tom du@emandeur

Dossier n®

Cliquer sur les noms de colonne

en bleu pour trier les dossiers i

Quvrir fiche || Ouvrir TDB

Tri selon le statut de la demande, le
degré de dépendance du demandeur,

porter
y o
LEEEEELEAITE Non suivis Admis  Archivés  Annulés I ordre alphabethue ou Ia date de Ia -

= Usager 5N . . .

. st enie Az actuele wmiz F| - derniére modification du dossier s
21026159 E 1] ,Q?m § COPTERNE(E) COPTERLILY (32 Ans) 85000 - La Roche Sur Yon 3
acats17e O m B § TRULULU POIREAU (81 Ans) 85000 - La Roche Sur Yon v 2% in [FEATEAY &) s
36074179 E m * LEU NE{E) CROCHE SARAH (87 Ans) 85200 - Fontenay Le Comte %6 nin [FEAMTADTE & 16
34281165 Igh Wl § DURAND GEORGES (77 ars 85000 - La Rache Sur Yon 3w [FEACEREE A& 2
ar4zse A B § FASRET NE(E) FABRET JULES (91 Ang) 85000 - Lz Roche Sur Yon LI A i . [Aut |
2167162 § JUIN MARTIN (92 Ars) 85000 - Ls Roche Suron s [EEEEEE
31732169 E n § TeEROGER BT A 85000 - La Rache Sur Yon sar. [EADEAEE & 0¢
sirases A B § POTIER NEEE) POTIER JEANINE (22 Ans) 85400 - Lucen E [0 2 |
s A B § FAULD NE) CHARVEAU NADIA (55 Ans) 85480 - Bounezeau L i [ At

Les statuts de la demande
/ = Liste d'attente
|~ i
# — & EEEEEE— O Admission proposée (-‘-;
Non envoyée — En cours Envoyée \‘ Admission
de rédaction [x] Refusée acceptée
—

¥
*% Logo de relance :

Figure 10 : Tableau de bord

L’annulation automatique d’un dossier sur lequel il N’y a eu aucune activité depuis 6 mois,

intervient aprés 2 e-mails d’alerte (a l'usager ou son aidant, s'il est connecté et a

'accompagnant professionnel, s’il y en a un) a 7 mois et 3 jours de la derniére activité. Un

dossier annulé peut étre réactivé mais il faudra renvoyer les demandes. Au bout de 3 mois, le

dossier passe dans I'onglet archivé dans lequel les dossiers ne sont plus modifiables.

3? Logo Suspicion de déces :

Le registre national des décés de I'INSEE fait une mise a jour dans VT tous les mois, mettant

en relance les dossiers pour lesquelles il y a une suspicion de décés. Au bout d’1 mois, le

dossier est annulé.
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

6. RECHERCHER DES ETABLISSEMENTS ET ENVOYER UNE DEMANDE
D’ADMISSION

Aprés validation du volet administratif, vous pouvez rechercher des établissements pour

l'usager mais la complétude de I'ensemble des volets garantit les réponses des

établissements. Certaines structures bloquent I'accés des dossiers incomplets.

atour sy tablesy do bord 9 Tebicharger le domier |

1 impeimes s Sermandes emvoyens Q Rechercher deon etablizsements

ent Immeédiat  Modifier Furgence

RESIDENCE ALIENOR D' AQUITAINE - ETABLISSEMENT
g TH  EHPAD

Bl ZEES ann. -

2 . Cliguer sur « Rechercher

Changer la situation de Iusager

des établissements » Nonnto o desder

Créer un dossier sanitaire

Figure 11 : Rechercher des établissements

Aprés avoir sélectionné les différents criteres du demandeur, vous allez pouvoir lancer la
recherche.

© Retour s tableay do bord

1 . Une fois les criteres

1 ramrn O e et etk O et s sélectionnés, cliquer sur

' . « Rechercher » e

Q e 2 . La liste des établissements

trouvés apparait en dessous

X USLD: SELECTIONNER PONT ROUGE EMPAD USLD
Etab. Soins Long.Dur.

T

situstion de lusager

Ty —— Pour voir la fiche de

Jsossier
EHPAD

.
<4— K Soectionner

I'établissement cliquer [*=

sur « En savoir plus »

Figure 12 : Criteres de recherche des établissements

La liste des établissements correspondant a vos critéres s’affiche en dessous des critéres de
recherche. Vous avez la possibilité de retourner a tout moment au suivi des demandes ou
d’effectuer une nouvelle recherche en modifiant les critéres.

Les établissements non connectés a ViaTrajectoire apparaissent avec un icone « Fax ».

Vous devez les contacter autrement (e-mail sécurisé, courrier...).
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

Pour envoyer votre demande dans un établissement, cliquer d’abord sur « Sélectionner ».

Résultats de la recherche
#= Retour au suivi des demandes
1demande active Cliquer sur « Sélectionner »
gt I EX USLD: SELECTIONNER PONT ROUGE EHPAD USLD puis sur « Envoyer »
sl Etab.Soins Long.Dur.
um—=_j 85000 La Roche-sur-Yon - 0,0 km
— Tel 02514463 31 [ sélectionner
LA VIGNE-AUX-ROSES
o EHPAD
e M A v A
e 5
M= 85000 La Roche-sur-Yon - 0,0 km
Ny Tél 02 5137 64 32
En savoir plus» =} Envoyer

EHPAD'YON - RESIDENCE SAINT ANDRE D'ORNAY -
ETABLISSEMENT D'HEBERGEMENT POUR PERSONNES AGEES

e us P
H R DEPENDANTES
L ="" EHPAD
| | 85000 La Roche-sur-Yon - 0,0 km
[N TéL 025124 04 44
En savoir plus» B sélectionner

Figure 13 : Sélectionner un établissement

Une fenétre s’ouvre pour préciser la demande et 'envoyer a I'établissement sélectionné.

Envoyer une demande Fermer x
Envoyer la demande l . Sélectionner
Type d'hébergement * ? I -- Sélectionner un type d'hébergement - v }

les différents

. . ?
U\gerce de la demande - <eleclio

criteres (déja

\ identifiés dans le

volet

Commentaire (facultatif)

L L . — administratif), puis
Le consentement de la personne dgée et/ou de son entourage doit avoir été recueilli avant l'envoi de cette

renseigner un

Envoyer la demande

commentaire Si
2 besoin
L

Figure 14 : Envoyer une demande

Le commentaire d’envoi est un commentaire directement adressé a la structure choisie. Vous
pouvez indiquer les arguments qui aménent 'usager ou son aidant a choisir cette structure en

particulier. (Par exemple : 1¢" choix, rapprochement familial avec adresse...)
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

Pour choisir un autre type d’accueil pour le méme établissement, cliquer sur :

Résultats de la recherche

#= Retour au suivi des demandes

P —

* g o o o o o o r— - o @ )
4: Retour au lah!t‘a‘au de bord & .&@‘\ ‘&@‘\ .&\3‘\ ‘A‘@“ ) &;‘\ Y = Telechalgt‘!‘r\le dossier | demandeur
o o o
& Stat :\‘d:ssi’ 352 2229
i i é atu :la. ur .

Suivi des demandes Imprimer les demandes envoyées 8\ Pt e gﬁ‘ a‘\sﬂ@m@,ﬂg@ jefel a‘\of\

L . &
chaquédtabligsationt «
2 demandes actives Afficher les demandes annulées [] Statut | Demande envoyée
iy il f

Urgence 1" Dans les 6 mois

~ Etablissements connectés & ViaTrajectoire Degréde
dépendance
™ Hébergement permanent Echéance plus lointaine  Modifier 'urgence
- Contenu du dossier

EHPAD BEAULIEU Demande envoyée 58,
o I EHPAD VOLET ADMINISTRATIF (4 jane)
N 72018 LE MANS CEDEX 2
LM 0243247211 Fax (24324 7444

=1

[N En savoir plus b

Cliquer sur « Actions »

i= Détails

Demander un auire type d'hébergement
RESIDENCE LE GUE DE MAULNY w g
< I Résidences autonomie n
W v 72i00LE Mans Annuler
5,} BN TEL 0243849539 Fax (0243755738
— |

[, En savoir plus b i=Détails ~ Actions

» Demander un autre type
d’hébergement

» Annuler la demande
[TETINTERVENANTS

™ Non envoyées

EHPA SAINT JOSEPH — HISTORIGUE DES ACTIONS

Figure 15 : Suivi des demandes

Depuis la version 7.2, vous aurez alors sur votre tableau de bord pour un seul dossier, autant
de lignes que de types de demande. Par exemple, vous faites une demande d’hébergement
temporaire et une demande d’hébergement permanent pour M. X, vous aurez 2 lignes (une

par demande) pour le suivi de M. X dans votre tableau de bord « Mes dossiers ».

7. GERER LE DOSSIER DE L’USAGER

« Transmettre le dossier a 'usager »
« Transférer le dossier » % Permet de transmettre sur
» Sile futur résident est hospitalisé, transfert du I'adresse mail de I'usager ou de
dossier vers I'établissement de santé qui vous son accompagnant un mail de
aura contacté validation
=» Si le futur résident peut avoir un autre - i

accompagnant professionnel, transfert du dossier
Transmettre le dossier a I'usager

vers celui-ci, a sa demande. (ex : mandataire)

Transférer la responsabilité du
dossier

« Annuler le dossier »

®» Sila personne souhaite annuler sa demande, Changer Ia situation de Fusager
qgu’elle est décédeée... \
Annuler le dossier

Créer un dossier sanitaire

Figure 16 : Actions sur le dossier
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

Si I'usager ou son aidant n’a plus besoin d’étre accompagné et veut étre en seule gestion du

dossier : cliquer sur « Changer la situation de 'usager », une fenétre s’ouvrira.

A la question « Garder la

Changer la situation de ['usager

responsabilité du dossier » :
Situation actuelle de la personne * () Domicile () Chez enfant/proche () Résidence autonomie
() Résidence service séniors () EHPAD () Long séjour
O Autre 1. L’usager ou son aidant

Garder la responsabilité de ce dossier? * O Oui ® Non s’est connecté sur le
L'usager n'a pas validé son adresse mail, O Qui ® Non i i i i
voulez-vous imprimer ses identifiants ? * dossier (le dossier disparait

de votre tableau de bord)

Cocher non : 3 possibilités :

Si yous ne souhaitez pas garder la responsabilité du dossier, pensez a le transférer, si , .
nécessaire, a un autre référent sanitaire ou médico-social. 2. L'usager ou son aidant

prendra la main

i (% . .
Valider Annuler rapidement, en attendant, il

reste sur votre tableau de

|

Cette question disparait quand la personne

bord dans I'onglet « non

. . suivi »
ou son aidant s’est déja connecté

3. Pas de connexion du c6té

de l'usager ou aidant : il
faudra les relancer.

Figure 17 : Changer la situation de 'usager

8. RECUPERER UN DOSSIER

Vous avez la possibilité de récupérer un dossier déja créé a la demande de 'usager ou de son

représentant.

e Sivous avez le numéro de dossier de la personne et son nom de naissance :
2 . Saisir le numéro de dossier et le 1 . Cliguer sur le menu « Grand
nom de naissance de I'usager puis Age » puis sur « Récupérer un
cliquer sur « Rechercher » n dossier alademande de

SANITAIRE GRAND AGE OBSERVATOIR
I'usager »
Accueil > Grand Age > Récupérer un dos\jer a la demande de l'usager Créer un dossier
. Mes dossiers l/
N° de dossiers" 44712210 !
= Récupérer un dossier a la demande
Nom de naissance | binocle de l'usager

Rechercher

Vous n'étes actuellement pas habilité a accéder au dossier de cette personne.

Dossier n* 44712210

Mme BINOCLE EMILIE

Né(e) le 15/03/1932

2 rue de I'église, 85200 ST MARTIN DE FRAIGNEAU
Créé le 15/09/2021, modifié le 15/09/2021

Vous devez répondre a quelques questions afin de savoir si vous étes en droit d'accéder au dossier,
Attention, I'utilisation de cette fonctionnalitéast eunuaillde nar la cuetdma lac » SR,

pemarrer—0wo | 3 . Vérifier l'identité de I'usager puis cliquer

sur « Démarrer » pour récupérer ce dossier

A L nt dérlard wr Ihanneyr

Figure 18 : Récupérer un dossier a la demande de 'usager
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

Des questions vont apparaitre en cliquant sur « Démarrer » :y répondre et cliquer sur
« Accéder au dossier ». Une fenétre va alors s’ouvrir.

Acceés Bris de glace Fermer x

Forcer 'acces au dossier

Cette fonction est une procédure d'urgence qui ne doit étre employée qu'en cas d'impossibilité absolue de suivre la procédure
normale.

Remplir les dernieres informations pour vous attribuer le dossier
Quelle est la structure qui accompagne |'usager ?

Etablissement Lugon, CHD Vendée (850000209)
Unit¢ " poMICILE X
Situation actuelle de la personne *O Domicile O Chez enfant/proche O Résidence autonomie
O Résidence service séniors O EHPAD O Long séjour
O Autre

. . . . . Je force I'accés au dossier ALY
Remplir les informations puis cliquer

sur « Je force I’accés au dossier »

Figure 19 : Accéder au dossier

Suivi des demandes Vous n'avez pas les droits pour gérer les demandes R[S VEEE RN R Y LT ELT N

¥ Imprimer les demandes envoyées ﬂ‘
1 demande active Afficher les demandes annulées ()
- Etablissements connectés a ViaTrajectoire
~ Hébergement permanent Immédiat | Modifier I'urgence
RESIDENCE ALIENOR D'AQUITAINE - ETABLISSEMENT Demande envoyée E_
EHPAD
85240 Nieul-sur-I'Autise
Tel. 02571524848 - Fax 02 51 5241 29
B A ; = Détails  ~ Acti
Ensavorplisk Cliquer sur « Débloquer la gestion stails] % Actions

des demandes »

Figure 20 : Débloquer la gestion des demandes

e Sivous ne connaissez pas le numéro de dossier de I'usager
Vous souhaitez « récupérer le jeton », c'est-a-dire récupérer le suivi du dossier : vous avez la
possibilité de créer un nouveau dossier au nom de cette personne. Une fois les premiéres
informations administratives complétées, une suspicion de doublon sera détectée et une

fenétre pour accéder au dossier s’ouvrira. Dans ce cas, vous pourrez accéder au dossier.

Attention, dans les 2 procédures de récupération du dossier expliqué ci-dessus, si un autre
accompagnant professionnel a le « jeton », vous devrez contacter ce dernier pour qu'il vous
transfére le dossier. De méme, si vous avez le « jeton », vous pourrez étre contacté par un

accompagnant professionnel pour lui transférer le dossier. Un dossier Grand Age ne peut avoir
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

qu’un seul accompagnant professionnel, en dehors de son médecin traitant. Ce transfert doit

étre fait en accord avec l'usager et le futur accompagnant professionnel.

9. REPONDRE A UNE DEMANDE D’ADMISSION

ateforme de formation & e SANTAEE

N Statut identize
e 85200 - 51 Martin De Fraigness

1 . Cliquer sur le menu « Grand

AAA
Age » puis sur « Mes dossiers » -

pererie TOE

v ornee. [PETAD A 0
‘ s RN A
. e

v DI A

En gras et en téte de liste, on retrouve les demandeurs

~===| ayant regu une proposition d’admission

2 . Cliquer sur le dossier pour y accéder

Figure 21 : Répondre a une demande d’admission

Suivi des demandes ¥ Imprimer les demandes envoyées

1 demande active

~ Etablissements connectés a ViaTrajectoire
¥ Hébergement permanent Immeédiat  Modifier I'urgence

RESIDENCE ALIENOR D'AQUITAINE - ETABLISSEMENT
& 0y EHPAD

o @ "% 85240 Nieul-sur-[Autise
LMty 7éL 02571524848 - Fax 0251524129
— En savoir plus »

Q Rechercher des établissements

Afficher les demandes annulées [)

Admiss

indiquer le motif

Cliguer sur « Actions » et traiter la Refuser
proposition d’admission en fonction du Annuler

choix de l'usager. En cas de refus

Figure 22 : Traiter la proposition d’admission

Vous avez la possibilité de maintenir les autres demandes effectuées dans les autres
établissements tout en acceptant la proposition d’admission. Si ces demandes ne sont pas

conservées, elles seront automatiquement supprimées des listes d’attentes.
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

10. AIDER A LA CREATION DU DOSSIER COTE PARTICULIER

Pour aider a la création d’un dossier c6té particulier, le futur résident ou son aidant doit avoir

une messagerie électronique et la possibilité d’accéder a celle-ci au cours de la création
(smartphone).

A. CREATION D’UN DOSSIER DE DEMANDE D’ADMISSION

Sur la page d’accueil de ViaTrajectoire, dirigez-vous vers I'espace « Personnes agées » pour
créer un dossier d’admission en établissement.

PARTICULIERS PROFESSIONNELS LIBERAUX OU EN ETABLISSEMENT

® Olesia Bilkei — Fotolia.com © Minerva Studio — Fotolia.com

S'IDENTIFIER PAR CARTE CPS

Nom d'utilisateur

Mot de passe
Mot de passe oublié? “
Y | X

Comment s'authentifier par Carte CPS ou e-
CPS-2

f* PERSONNES AGEES

Lespace particulier g
d'effectuer en lig:

ersonnes dgées permet g/
¢

A 5 £ S AR
A\ PERSONNES EN SITUATION
DE HANDICAP

ches d'entrée en

établissement d'héb

nt pour personnes agées, en

unité de soins de los rée.

Figure 23 : Page d’accueil et onglet de connexion « Personnes agees »

7 UL,
Accueil Qui sommes-nous ? Types d'hébergements Aides sociales Besoin d'aide?

Vous souhaitez trouver une maison de retraite ? Confidentiel et sécurisé
ViaTrajectoire est un portail d'orientation Il vous aide a trouver une maison de retraite qui correspond a vos critéres. Il vous
permet également de faire votre demande en ligne, de transmettre votre dossier a votre médecin traitant et de suivre
L'avancement de votre dossier. IL est le fruit d'une coopération entre l'ensemble des acteurs du secteur médico-social, les
Régions et les Conseils départementaux.

Service public gratuit

B o

Le site ViaTrajectoire propose a toute personne qui cherche une place en maison de retraite

* un annuaire national des maisons de retrai

= uneade s aecherche des cubisserens) - Cliquer  sur - « Créer  mon

* le formulaire unique national de demande

« 1a transmission sécurisée des données mé i 3 ACCEDER A
dossier » 3 MON DOSSIER

ViaTrajectoire est un service public gratuit, confidentiel et sécunsé. Pensé pour simplifier votre admission en
agissent en votre nom

Faire ma démarc B;
i

en ligne

® cuuer sur créer mon dossier
Faire une recherche simple - Faire une recherche avancée Sélectionner et demander

Q Remplir le dossier Renseigner le champ "Code  Cliquer sur "Recherche des établissements RECHERCHER
ILest constitué de 2 volets : administratif et médical. Le volet médical sera mis & postal ou Vile” dans le cadre avancée” pour affiner la Poukc pouvolr sélectionner O DANS L'ANNUAIRE
disposition du médecin que vous aurez déclaré a droite et visvaliser les recherche d'établissements.  des établissements et =

Figure 24 : Créer mon dossier

Une fenétre avec les explications pour créer un dossier s’ouvre en précisant les prérequis,
les piéces a fournir et les démarches a suivre.

Avant de commencer

PREREQUIS DEMARCHE A SUIVRE
Atout moment vous pouvez accéder & votra dossier, is modifier at
+ Pigpaserdune adresse emal yalide afin dtre avertl de @ composer son dossier consulter les répanses & vatre demande

) rechercher les établissements €@ Besoin d'aide 7 Consuttez ia Foire Aux Questions (FAG)
PIECES FACULTATIVES A RASSEMBLER

@B contacter tes drablissements P2 Y 2vou
Aus moment de Uinstruction de votre dossier ou de Lentrée en fe= H
établissement, un certain nombre de pibces justficatives ) Consuiter les répomses des eabisscments
seront demandées. Elies ne sont pas obUgatoires pour créer

votre dossier et il nest pas nécessare de tautes Les jeindre
dans le dossier ViaTrajectoire. Nous veus invitans 3 veus
rapprocher de Ldtablissement concemé afn de  leur
transmettre les justificatifs demandés par dautres mayens
(rrails, fax, caurrier. )

Dans lidéal, vous pouver rassembler les pieces suivantes
avant la création de votre dossier

- Valre carte vitsle

+ Vaue avis dimpasition

DEMARRER

Figure 25 : Prérequis pour créer mon dossier
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

¥ CREER MON DOSSIER

Compléter notamment les données obligatoires*
dont l'adresse électronique de l'usager ou de
s pedeems I'aidant pour recevoir le numéro de dossier ; elle

servira au suivi du dossier : alerte réponses des

établissements, mot de passe oublié, relance...

- Puis cliquer sur « Valider »
EZZh)

Figure 26 : Etape 1 « Créer mon dossier »

Le numéro de dossier et le mot de passe choisis doivent étre conservés pour accéder au
dossier créé sur ViaTrajectoire.
Au moment de la validation, une fenétre s’ouvre avec la « Charte » d’utilisation de

ViaTrajectoire, vous devez en prendre connaissance et I'accepter.

@ Composer son dossier en 6 étapes

0 Créer mon dossier e Valider mon adresse email Compléter le volet Déclare
administratif

Valider mon adresse email

Vous venez de compléter la premiére étape.
Votre dossier a été créé sous la référence: 47463225

Un e-mail de confirmation vous a été envoyé a l'adresse eva.discepoli@esante-paysdelaloire.fr.
Veuillez cliquer sur le ien qui apparait dans le contenu de l'e-mail, afin de valider votre adresse e-mail et de passer a l'étape suivante.

Attention : Sans validation de votre part dans les 4 prochains jours, le dossier sera automatiquement supprimé.
Sivous n'avez pas requ d'e-mail, vérifiez les courriers indésirables dans votre boite de réception.

Si vous vous étes trompé d'adresse email ou que vous n'avez pas recu d'email veuillez cliquer sur ce lien : je change mon adresse email

Figure 27 : Etape 2 « Valider mon adresse email »

Pour cette étape de validation, 'usager ou son aidant doit pouvoir consulter sa boite e-mail
afin de valider le lien du mail envoyé par ViaTrajectoire dont ['adresse est:

no reply.trajectoire@sante-ra.fr
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

Volet administratif

Etat civil de la personne concernée R L, |
Seve + O B ® Mscuin Remplir les différents champs puis
Nom de naissance TEST
— passer a «L’étape suivante » —
Premier prénom de naissance * TEST . N
J— Vous pourrez modifier a tout
Prénom utilisé
e e nwsance * 037833 moment ce volet si besoin.
esdersisurce ® Réten e Wi stéangr O wiamatonsen e

Ville de naissance 2

Mationalté
N de sécurité sociale

e CAF

Lieu de vie et coordonnées de la personne

Situation actuelle de La personne Domicile Chez enfant/proche Résidence autonomie
Résidence servicaséniors O EHPAD O Longséjour O Autre
N Vole, rue, boulevard * | 1rue des fleurs.
Code postal -Ville * | 49000 - ANGERS '
Tétéphons five

Tétéphane portable

Adresse email * | ena discepoli@esante-paysdelaloire fr

Figure 28 : Etape 3 « Compléter le volet administratif »

0 Créer mon dassier e Valider mon adresse email e Compléter le volet administratif o Déclarer mon médecin Faire.

Déclarer mon meédecin traitant

POURQUOI DECLARER SON MEDECIN TRAITANT ? 1 . Cliquer sur « Déclarer
La plupart des établissements demande que le volet médical du dossier soit rempll Afin de pouvoir envoyer votre dossier 3 1ous Les EHPAD choisis, il est préférable de faire remplic Le-oofe]
Pour que votre médecin pulsse saisir en ligne Le volet médical, déelarez votre médecin en cliquant sur L& bouton ci-dessous. Le médecin déclaré pourra alors avoir accs JuetrE dossier.

mon médecin traitant »

‘Q DECLARER MON MEDECIN TRAITANT

Rechercher son médecin traitant x
ETAPE PREC ETAPE SUVANTE
. {8 nom, prénorn L existe pius de 10 résultats. Vevillez ffiner vos critéres de recherche
o Monsieur AB| RACHED FAD m
SOGYNART POLE DE CONSULTATION 140 AVENUE DE LATTRE DE TASSIGNY
f— 49000 ANGERS
Madame ABNOUN SARAH @
Code postal
49000 (CABINET DU DR CLAIRE GUERRIER 140 AVENUE DE LATTRE DE TASSIGNY
45000 ANGERS

Monsieur ADRIEN CHRISTOPHE

2. Indiquer au moins le nom,

§ & s Lannuaire  naticnal E LA R 148 SQUARE DE LATTRE DE
l\. ‘m e des  medk est
NS-santé. Il publie les in n
fes aux portews de carte CPx pe ELA SQUARE DE LATTRE DE
prénom ou le code postal puis
Monsieur ALIBERT ERIC m
Cllquer sur « Rec h erc h er » et ?i;!‘.ﬁi’l“ LA ROSERAIE SCANNER DE LA R 148 SQUARE DE LATTRE OF
7 . 7 B SCM IMAGERIE PAR RESONANCE LA ROSERAJE 148 SQUARE DE LATTRE DE
« Sélectionner » votre médecin s
SEL GRAAL CABIMET DE TASSIGNY 140 SQUARE DE LATTRE DE TASSIGNY

Monsieur ANDRIEUX MARC

CABINET DU DR MARC ANDRIEUX CLINIQUE DE L'ANJOU 9 RUE DEL
HIRGNDELLE
49000 ANGERS =

Figure 29 : Etape 4 « Déclarer mon médecin traitant »

Faire remplir son volet médical

ETAT DE VOTRE VOLET MEDICAL

A La partie médicale n'a pas été saisie par votre médecin. EXpl ICEitIOI’]S é. té|éChal’ger,
A La partie autonomie n'a pas été saisie par votre médecin. Im primer et donner au medeCi n
DEMARCHE A SUIVRE traitant

0 Prenez rendez-vous auprés de votre médecin traitant afin qu'il puisse remplir votre dossier médical
Q Lors de votre rendez-vous, demandez Wi de remplir La partie médicale et la partie autonomie de votre dossier.

IMPRIMER LES INSTRUCTIONS POUR VOTRE MEDECIN

Si votre médecin ne connait pas encore ViaTrajectoire, imprimez les instructions qu'il doit suivre pour remplir votre dossier

Télécharger les instructions
ETAPE PRECEDENTE | ETAPE SUIVANTE

Figure 30 : Etape 5 « Faire remplir le volet médical »
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

Vous étes sur le point de terminer votre inscription

Attention - Une fois votre dossier finalisé, vous devrez le consulter réqulierement

En cas d'inactivité prolongée sur le dossier, vous serez invité par courriel a accéder a votre dossier dans ViaTrajectoire. Sans action de votre part, le dossier sera archivé et les demandes adressées aux établissements seront annulées.

Jatteste remplir ce dossier en qualité de-

O futur résident Cliauer sur « Valider »

O représentant du futur résident (tuteur, curateur, membre de la famille )

Je certifie sur honneur ['exactitude des informations renseignées dans |3 partie administrative du dossier.

ETAPE PRECEDENTE | VALIDER ET LANCER LA RECHERCHE DES ETABLISSEMENTS

Figure 31 : Etape 6 — Finaliser et lancer ma recherche

Attention ; I'encadré doit étre bien lu aux intéressés. Un délai de 6 mois sans consulter le

dossier entraine une relance par e-mail puis son annulation s’il n’est pas consulté.

B. ENVOI DU DOSSIER ET SUIVI DES DEMANDES D’ADMISSION

@ Rechercher les établissementy Accéder a la fiche détaillée

)z .
CRITERES DE RECHERCHE ILexi de I'établissement t affichés. Vous pouvez affiner votre recherche pour voir d'autres
établissements

Sélectionnel’ |e ou |eS ar ;| Proximité (vol d'oiseau) v
I Ajc-2r 3 ma sélection
0.3km

Critéres de localisation

Code postal - Ville * | 49000 - ANGERS | + |
Nom de L'établissement : EHPAD LE LOGIS DES JARDINS
49000 - Angefs
Distance 20Kkm | v
[ o[ 0y Teléphone: 02412072

établissements souhaités pour
envoyer une demande. Puis

Type d'hébergement il .
Or . On e ;.- w1 Typedétablfssement :
ermanen \ccueil de jour i S Hébergemdhts proposé .
O Temporaire O Accueil de nuit -’h PermBnent avec ai Cllquer sur « Contacter les
() Accueil séquentiel Temporaire avec al L, .
Tarification Perfanentsansaf - €tablissements »
BERIEETELIE Tous les établissements v TS st
alaide sociale EtablisEment habilité a Laide sociale : Oui
Tarifs Habilité APL : Oui
Compris entre 0 et 7500 euros par mois Fiche détaillée
Affiliation
CsersIEe | Aucune |+ | RESIDENCE BELLEFONTAINE Eta @l I Aouter 3 ma sélection
Prestations 49100 - ANGERS 0.8km
Confort o :: W Téléphone:024187 5511 Vous venez de sélectionner cet établiys
" " n -
Type d'établ; 1t : Résidenc
i, O o
- ‘ F1, Fibis, F2 N d. N 49000 - Angers 0.3km
" — E S  Fibis, F2sansaidesodia | TS agphone 0241207272
clger R e Etablissement habilité a Uaide sc a :: s Type d'établissement : EHPAD
Habilité APL : Oui WIM===_ §  Heébergements proposés
- « Permanent avec aide sociale
* Tempocaie avec ade socle
S ,I t d .t‘ d « Permanent sans aide soclale
electionner des criteres ade + Temporaire sans aide sociale
IDENCE SAINT MICHEL - ) I Ajouter 2 ma sélection
Etablssement habilité 3 'aide sociale : Oui
0.8km

recherches puis « Lancer la 47100 ANGERS HANE AR o

/-m Téléphone 1 02 414333 33

Ne plus afficher ce message lors de La sélection d'un établissement.

recherche »

Figure 32 : Rechercher des établissements
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GUIDE UTILISATEUR VIATRAJECTOIRE GRAND-AGE - ACCOMPAGNANT MEDICO-SOCIAL

© Contacter les établissements

Demandes actives Trier par :|Etat de la demande v Télécharger (a liste des demandes
SRR Etablissements connectés. Effectuer ma démarche en ligne.
Réponses EHPAD LELOGIS DES JARDINS
Vous n'avez aucune réponse. Nom de L'établissement Demande
. - T 175y Lieu 49000 - Angers Ftablissement sélectionné le 16/08/2022 par vaus-méme
ELEECaE Sl U Taéphone: 0241207272
" { ;
Aucune demande n'est sur liste &. » —" "' Type d'établissement : EHPAD
d'attente.
=

Envoyées sans réponses

X & Envoyer la demande
Aucune demande envoyée sans
réponse. /
Validation du volet médical

Votre volet médical n'est pas validé Cliquer Sur « EnVOyer la demande »,

Pour en savoir plus sur la validation
du volet médical, cliquez-ici.

sélectionner les différents critéres (déja

Envoyer la demande X identifiés dans le volet administratif),

Choisir le type de demande puis renseigner un commentaire si

Type dhébergement * | Heébergement temporaire " J

besoin et cliquer une nouvelle fois sur

Urgence de la demande * ‘ Dans les 6 mois ‘ L

Commentaire (facultatif)

« Envoyer la demande ».

Erorsene ] e Tl

Figure 33 : Envoyer la demande
Le commentaire d’envoi est un commentaire directement adressé a la structure choisie. Vous
pouvez indiquer les arguments qui aménent 'usager ou son aidant a choisir cette structure en

particulier. (Par exemple : 1¢ choix, rapprochement familial avec adresse...)

L’'usager est informé par e-mail des réponses des établissements contactés (mise sur liste
d’attente, refus, admission proposée), il peut les consulter, accepter ou refuser les propositions
d’admission. Il peut a tout moment modifier le dossier sans avoir a le renvoyer, les

établissements contactés ont la derniere version validée en ligne.

Pour information, 'usager peut accéder a différentes actions sur le dossier en cliquant sur

« Parameétres »

I rajectoire g I i
Service public de recherche et d'inscription en maison de retraite / e

Plateforme de formation

Qui sommes-nous ? Types d'hébergements é Aides sociales »soin d'aide?

Parametres du dossier

Changer de mot de passe
Changer d'adresse Email

Annuler mon dossier et toutes mes demandes

Figure 34 : Parametres du dossier usager

11.CONTACT

Pour toute question sur l'utilisation de I'outil :
contact@viatrajectoire-pdl.fr ou 02 40 69 10 79
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