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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

1. OBJET DU DOCUMENT

ViaTrajectoire est un outil d’aide a U'orientation a certains moments du parcours de soins du

patient.

Il est congu pour identifier rapidement les établissements ou services disposant de toutes les
compétences humaines ou techniques requises pour prendre en compte les spécificités de

chaque personne et ce aussi bien dans les domaines Sanitaire que Médico-social.

Ce document estdestiné aux référents ViaTrajectoire, c’est-a-dire aux professionnels chargés de
gérer les comptes et habilitations des utilisateurs de leur établissement ainsi que la fiche
établissement et les fiches unités.

Ce guide a pour objectif de guider les référents ViaTrajectoire a la bonne utilisation de Uoutil.

Ce document s’appuie sur la version 14 de ViaTrajectoire et a été remis a jour le 30/10/2025.
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

2. ROLE D’UN REFERENT VIATRAJECTOIRE

Les référents ViaTrajectoire (VT) jouent un réle important, ils sont chargés de :

» Mettre a jour les données de la fiche établissement

» Créer/gérer les comptes utilisateur et les habilitations pour les professionnels de leur
structure

> Résoudre les problémes mineurs liés a Uutilisation de ViaTrajectoire par les utilisateurs
de sa structure (exemples : compte bloqué, difficultés d’utilisation...) ; de transmettre les
difficultés non résolues a 'assistance régionale

» Diffuser, auprés des utilisateurs de sa structure, les informations ViaTrajectoire

partagées au niveau national/régional.

La gestion des comptes utilisateurs et des habilitations (ouverture/fermeture) et des
habilitations (adéquation des droits octroyés aux missions confiées)est de la

responsabilité du (des) Référent(s) ViaTrajectoire.

Le référent doit protéger ’acces privilégié dont il est responsable :
» Utiliser un mot de passe robuste et dédié uniguement a cet accés et conserver son mot
de passe secrétement

> Verrouiller son terminal en cas d’absence et fermer sa session aprés utilisation

Vous étes nommeé par la direction de votre établissement qui s’est engagée a la suite de la
signature de la Charte d’utilisation ViaTrajectoire notamment a :
» Nommer 2 référents a minima par établissement (un référent ne peut pas s’auto-habiliter)
> Maintenir a jour ’annuaire de son établissement dans le ROR et VT au moins 1x/an
» Respecter un compte = un professionnel, des droits et habilitations en fonction des
compétences (Code de la santé publique + RGPD)
- Ne pas divulguer ses identifiants d’acces au logiciel (Données de santé= données a
caractere personnel sensible)
- Ne pas s’approprier les identifiants de connexion d’un autre utilisateur (Usurpation
d’identité, délit passible d’une sanction pénale)

- Obligation de tragabilité des acces et actions
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

- Respecter le principe de moindre privilege (limiter les droits / habilitations de tout
utilisateur sur le systeme d'information aux seules données qui lui sont nécessaires
dans le cadre de ses missions) (Exigence du RGPD)

- Revue des habilitations au moins 1x/an avec la suppression des habilitations si plus
nécessaires avec nécessité d’appartenir a 'équipe de soins pour accéder aux

données de santé (Code de la santé publique)

3. SE CONNECTER A VIATRAJECTOIRE

» Ouvrez le site ViaTrajectoire depuis votre navigateur internet : https://trajectoire.sante-

ra.fr/Trajectoire/Default.aspx

» Dirigez-vous vers 'espace « PROFESSIONNELS LIBERAUX OU EN ETABLISSEMENT » pour

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

Attention, pensez a cliquer sur [mot de passe oublié] au bout de la troisiéme 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).

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- Associer une carte CPx a un compte

professionnel ViaTrajectoire)

PARTICULIERS

PROFESSIONNELS LIBERAUX OU EN ETABLISSEMENT

Découvrez votre

nouveau site

2

usager !

S'IDENTIFIER PAR E-CPS

PRO SANTE CONNECT

& PROFESSIONNELS

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

depuis la version 14
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4. MODIFIER MON COMPTE

L’écrand’accueil permetd’accéder aux différents menus, notamment le menu « Administration »

ou 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 U'outil changeront.

'lateforme de formation

A

SANITAIRE

GRAND AGE

OBSERVATOIRE

ADMINISTRATION

» Accueil > Administration > Gérer mon compte

Informations personnelles Historique des modifications

es champs marqués d son ires q Date Description
>
& IUliIisateur | 31/08/2023 10:15:44 La modification de mot de passe a été effectuée.
31/08/2023 10:15:27 MAJ de l'utilisateur, régénération du mot de passt
Frenom - Guichet unique 27/08/2020 10:02:57 La modification de mot de passe a été effectuée.
F 27/08/2020 09:58:59 Création du compte
Nom'utilisateur™  gutil
Email* Iviatrajectoire@esanle-paysdeIaloire fr |
Téléphone
Fax
TélépHone portable
Modifier
Médecin PH ou équivalent v
Créateu Stéphanie Monney
Figure 2 : Page « Gérer mon compte »
Eu Groupement
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

5. MODIFIER LA FICHE ETABLISSEMENT

Le remplissage de la fiche établissement doit viser la complétude, il est essentiel de la remplir

car elle alimente Uannuaire ViaTrajectoire.

Lorsque votre offre est synchronisée avec le ROR (Répertoire Opérationnel des Ressources), les
champs communs sont modifiables uniqguement dans le ROR et automatiquement renseignés
dans VT. Egalement, I'ajout d’unité se fera a partir des informations contenues dans le ROR.

(Lien d’acces : Portail régional e-santé Pays de la Loire)

uelrgeciore gy

SANITAIRE GRAND AGE OBSERVATOIRE

lateforme de formation AE:MMSTRATION

Bienven 1. Sélectionnez le menu

iprofessionnel

« Administration »

2. Cliquez sur

« Etablissements »

Figure 3 : Page d’accueil ViaTrajectoire Professionnels — Menu « Administration »

En effectuant cette étape, vous allez étre automatiquement redirigé vers la liste de vos

établissements de rattachement.

GERER MES ETABLISSEMENTS

Possibilité d’indiquer la fermeture

de votre établissement

S

Eal ol ol Ot

Q Rechercher C Réiniti

B EHPD Résdence L Ofver - CHD Vendide Ste de Lugon x
z 2 x
g o x
g // 2
Cliquez sur le crayon pour modifier
les informations de votre structure
Figure 4 : Gérer mes établissements (exemple de structures Grand Age)
EN ~ Groupement
melr Al | esante 7
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Vous pouvez modifier certains champs des différents onglets : les informations générales de
I’établissement, les ressources... Vous pouvez modifier ou créer des unités mais celles-ci

doivent correspondre aux autorisations délivrées et étre conformes aux critéres FINESS.

Possibilité de modifier les différents onglets de
votre fiche établissement

< >
EE EHPAD CHD HENRY RENAUD o
Inf ales Ressources et so0ins techniques Prestations de confort Unités Habilitations
Aasquer dans 'annuaire Date de derniére mise a jour : 02/07 1 &l Enregistrer ¥ Annuler
‘oordonnées r~

Raison sociale” | EHPAD CHD HENRY RENAUD

Nom abrégé ou sumom EHPAD Résidence L'Olivier - CHD Vendée Site de Lugon

Adresse 41 rue Henry Renaud

Code postal® [ 85400

ville* [ Lugon

Géolocalisation” | @ 17 Rue Henry Renaud-85400 Lugon-Viendée-France

Email  huguette guillon@chd-vendee fr

fa 0251283471 N’oubliez pas d’enregistrer apres

chaque modification

“aractéristiques générales

Direction
Nom Prénom* | BOURDON Erick |
Email* | direction lucon@chd-vendsae fr ]
Tel* (0251283302
Descriptif
La résidence se trouve dans I'enceinte de I'hdpital de Lugon, I'un des trois sites du Centre Hospitalier Départemental de |a Vendée, accessible par le Chemin du Gaty. La résidence est
ciniiha an nrsiira rei massie ARAE in AaNEa Aalena 81 ARRFLAL |8 €0 Bet AALS A'iina ¢ alla AlieStieha s rav AL shaiceda &) A ns AARS AL SAi chosieda mar s dinisnada e

Figure 5 : Fiche établissement

Wil rgjectore g

ANNUAIRES  SANITAIRE ~ GRANDAGE ~ HANDICAP  OBSERVATOIRE  ADMINISTRATION
—

Accusi > Administration > Annuaires > Mise 3 jour dlun établissement sanitaire 2AA

IB CENTRE HOSPITALIER-SITE LA ROCHE/YON

Infos générales Unit s Consultations Habilitations

MoBIFIER / DEFINIR LES UNITES DE SOINS DE L'ETABLISSEMENT ©

Unimés MCO : r

+ CHD La Rache sur Yon UCAA

+ CHD La Rache/¥on - Chirurgie digestive
+ CHD L Roche/Von - Chinurgie orthopédique et traumstologie
+ CHD Ls Roche/¥on - Chinurgie Spéciaiés

+ CHD L Rache/Von - Chinurgie urologique

- CHD Ls Roche¥on - Chinurge vasculsire

- CHO Ls BochefVon - Gynécologe erms:
« CHD La Roche/Yon - Réanimation / Unité de Soins Continus Modifier Fermer

+ CHD La Roche/¥on - Urgences Modifer  Fermer
+ CHD La Roche/¥on médecine - Cardiclogie )

+ CHD La Roche/¥on médecine - Court Séjour gériatiique
+ CHD La Roche/¥on médecine - Disbétologie

+ CHD Lz Roche/Yon médecine - Gastro entérologie

+ CHD La Roche/¥on médecine - Médecine Post Urgence

+ CHD La Roche/Yon médecine - Néphrologie

+ CHD La Roche/Yon médecine - Neurologie

VisTrajectoire Production — © version vE3.1 (NLS203 02 Julies 2020

Ajw L
Figure 6 : Ajouter ou modifier la ou, les unités (Exemple sanitaire)
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

6. GERER LES COMPTES UTILISATEUR

A. CREER UN COMPTE UTILISATEUR

Le menu « Créer un utilisateur » est accessible aux professionnels disposant du droit « Gérer les

utilisateurs » et/ou « Gérer les habilitations ».

@@l rgectore g

T SR B e SANITAIRE  GRANDAGE  OBSERVATOIRE yy ADMINISTRATION

Accuel Annuaires

1. Sélectionnez le menu

Blenvenue dans .. . sniques d'admission libér
« Administration » T —
(professionnels de santé, pi aine médico-social) I'espac
Utilisateurs
ViaTrajectoire est un outil darde a I'orientation 3 certains moments du parcours de soins du patient _ Comptes et Habilitations
. - Mes référents
Il est congu pour identifier rapidement les établissements ou services disposant de” tou au s

compétences humaines ou teq~ <

. Mon compte
spécifi€ités de ...

personne et ce aussi bien dans

2. Cliquez sur « Comptes et
habilitations »

substituer a I'expertise partag€

établissements ou structures qu

Ppeut en aucun cas se

et les responsables des

Les propositions d’orientation sont faites en fonction des lois et décrets régissant les domaines sanitaires

Documentation

Pour accéder a la documen

Contact

Figure 7 : Page d’accueil ViaTrajectoire — menu « Administration »

Avant de créer un utilisateur, vous devez impérativement vérifier que le professionnel n’a pas

déja un compte ViaTrajectoire.

- - Rechercher un utilisateur

Filtrer par utilisateur

Nom
Prénom

Nom
‘utilisateur

Mail

Filtrer par structure

L Activer le filtre par structure

(

Q Rechercher ) C]

1. Cliquez 'onglet « Rechercher un

utilisateur »

2. Pour votre recherche vous pouvez
utiliser les filtres :

Par utilisateurs (nom, prénom, mail...)
Par structure

Figure 8 : Rechercher un utilisateur

Apres recherche, si le professionnel dispose déja d’'un compte utilisateur VT, vous pouvez lui

attribuer des habilitations (cf. point C. Créer les habilitations).

Ex —
REPUBLIQUE 2 r
FRANCAISE :
pha S tgramnosen )
2= pred
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Si, cependant, la recherche de compte est infructueuse, vous allez devoir créer un nouveau

compte utilisateur.

OUTIL DE'REVUE DES'COMPTESET HABILITATIONS

- + Rechercher un utilisateur 1. Cliquez sur « Créer un
utilisateur »

d

- - Créer un utilisateur —«¢

Le Champ « Nom . .
d’utilisateur » se Nom* |
remplit tout seul L

apres avoir saisi
les champs
«nom » et

— 2. Renseignez les
champs obligatoires

«prenom » Profession® | Sélectionner une valeur v

Envoyer un mail a l'utilisateur a la création —

Poursuivre en gérant les habilitations du nouvel utilisateur

Créer le compte utilisateur \
3. Validez la création

- + Attribuer une habilitation a un utilisateur
du compte

- + Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement

Figure 9: Créer un utilisateur

La création du compte s’effectue en cliquant sur « Créer un utilisateur ». L’utilisateur recevra

alors un lien de validation de son compte par e-mail.

Nota bene : la case « Poursuivre en gérant les habilitations du nouvel utilisateur », cochée par

défaut, permet d’étre redirigé directement vers le formulaire de création d’habilitations.

B. DETAILS DES HABILITATIONS

A chaque compte utilisateur est associé une ou plusieurs habilitations (ou profil). Pour créer des
habilitations, vous allez devoir sélectionner un « type de profil» d’utilisateur adapté aux
compétences métier de Uutilisateur, ce qui lui donnera différents droits sur ViaTrajectoire.
Les habilitations et les droits donnés doivent étre discutés au sein de chaque établissement sur

la base du « Qui fait quoi ? » et au regard des compétences légales de chaque fonction.

zpﬂauquz r Groupement P 10
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Rappel des bonnes pratiques :

» Donner une habilitation au regard des compétences
> Respecter le principe de gestion des habilitations en cascade (Ne mettre que la ou les

habilitations, le ou les droits nécessaires a l'utilisation de Uoutil)

C. CREER LES HABILITATIONS

Si création d’un nouveau compte, une fenétre s’ouvre automatiquement (si la case
« Poursuivre en gérant les habilitations du nouvel utilisateur » était cochée) pour sélectionner

des habilitations que vous souhaitez attribuer a Uutilisateur.

Créer une habilitation Fermer x

Utilisateur(s) Tea Rex (rtea, eva.discepoli@esante-paysdelaloire.fr)

Choisissez un profil en

Aucune habilitation / fonction des com pétences
profil [ Choisir un profil -] métier de Uutilisateur

Validité du|1'.’/09,f2021 |’j au| ji/mm/aaaa ‘j 6 mois 1an 2 ans 5 ans

O Réception des mails de ViaTrajectoire
Fermer Créer |'habilitation

Figure 10 : Attribuer une habilitation aprés avoir créé un utilisateur

Si le professionnel a déja un compte: a la suite de votre recherche a partir du menu
«Rechercher un utilisateur », vous pouvez lui attribuer directement Uhabilitation ou les

habilitations dont il a besoin.

z F:EBLIQUE g r Groupement -, 1
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2 AUITIHIDUOLAN | 2 UUIdEUEUId 2 UETET 10D LUTTIIAEY €1 HaUiauui ARF

QUTIL DE REVUE DES'COMPTES €T HABILITATIONS 1. Pourvotre recherche, vous pouvez |

| utiliser les filtres par utilisateur :
Nom, Prénom, Login, Adresse e-mail

- Rechercher un utilisateur

[ Filtrer par

Ne  bond
Filtrer par structure

Fréecn  james
L Activer le fitr

" jbond007

Cﬁ-mlm

teisgzt) o« 10 Bage: 1V Nombre gélémentsparpage: 10 v
Compte  Compte  yorn gutlicatenr ¥ Identite Profession Adresse email Numéro de téléphone  Demiére connexion ~ Charte  Actions
bloque  supprim¢ T — E— R

Joonod07 Bond - James Médecin PH ou équivalent vistrajecioire@esante-paysdealore fr 2412720 - 1539 @
Trésumat| o« 1 v v Fage: 1w Nombre ddiéments par page

Figure 11 : Attribuer une habilitation a un utilisateur ayant un compte

Sur le menu « Attribuer une habilitation a un utilisateur », vous pouvez attribuer la méme

habilitation a plusieurs utilisateurs ViaTrajectoire ayant déja un compte.

OUTIL DE REVUE DES'COMPTESET HABILITATIONS

- + Rechercher un utilisateur

= + Créer un utilisateur )
Renseignez les noms

- - Attribuer une habilitation a un utilisateur d’utilisateurs auxquels
vous voulez attribuer la
méme habilitation

Utilisateur(s) & Tea Rex (rtea, eva.discepoli@esante-paysdelaloire fr)
Rechercher un utilisateur pour ['ajouter a la liste :

Saisir le nom de [utilisateur
Profil | Choisir un profi - o .
—\ Choisissez un profilen
Validité du[17/09/2021  |[@) au|jmmyaoce | () Emois 1an 2ans 5ans fonction des compétences

meétier de U'utilisateur dans
le menu déroulant

O Réception des mails de ViaTrajectoire

Figure 12 : Menu « Attribuer une habilitation a un utilisateur »

zrgauquz g r Sroupement ~* 12
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Pour créer une habilitation :

Créer une habilitation Fermer x

Utilisateur(s)

LOUET Lucie (lulouet, lucie.louet@esante-paysdelaloire.fr)

hY
5 habilitation(s) &

Profil [ Gestionnaire administratif et social

Droi

1.Cochez ou
décochez les -
différents droits

Région
Coordination

Etablissement

ité

3.Déterminezla
date de fin de

validité (possible
jusqu’a 5 ans)

™ | Sanitaire - Prescripteur

Créer un dossier sanitaire

Accéder aux dossiers sanitaires Ecriture

[_J Accéder au volet médical

Grand Age - Demandeur

Créer un dossier

Accéder aux dossiers Ecriture

Accéder au volet autonomie  Valider

_J Accéder au volet médical

Gérer les demandes  Envoyer

Observatoire
Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire

Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Vous devez sélectionner une unité ou un établissement.

2. Sélectionner
’établissement
et si besoin
Lunité

]D 6 mois 1an 2ans 5 ans

LI Réception des mails de ViaTra}ectoxreI

Fermer

Créer I'habilitation

L'habilitation a été insérée.

Figure 13 : Créer une habilitation

Vous pouvez alors fermer 'onglet « Attribuer une habilitation a un utilisateur » ou insérer d’autres

habilitations pour le ou les mémes utilisateurs.

D. RENOUVELER LES DROITS

Les habilitations ont une durée de validité d’un maximum de 5 ans ; elles sont a attribuer en

adéquation avec la durée de la mission / du contrat du professionnel. Aussi le référent structure

pourra étre sollicité par les utilisateurs de sa structure ayant regu un e-mail de fin de droit pour

prolonger leurs droits d’acces.
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Ul rgjectore g

A NNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP  OBSERVATOIRE
Accuedl > Administration > Utilisateurs > Gérer les comptes et habiitations

OUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS

= + Rechercher un utilisateur

ADMINISTRATION
—— e
Annuaires
Etablissements

Guichets uniques dadmission

Unités

= + Créer un util

Utilisateurs
Comptes et

= + Attribuer une habilitation a un utilisateur

.des hablieations VaTaiecicire - ™

Manuel de gestio

Outils

Diagnos

Diagnost jecin De Ville

- - Effectuer une revue des habilitations dans votre é

Filtrer par structure

Doemaine O Sanitaire O Grand Age O Handicap O cPAM
Coordnation >
Etablissement X

Unité Toutes les unités

gionales

[

Mes réfén

Mon comy

ssier Grand Age

Filtrer par profil

Profil Tous les profi

Q Rechercher C Réinitialiser

Figure 14 : Effectuer une revue des habilitations dans un établissement

Possibilité de filtrer par
structure ou par type de profil.

- Effectuer une revue des habilitations dans votre é

,

Filtrer par structure

Domane ® Sanitaire O Grand Age O Hangicap O cram
Coordination  DCASS b
Euabissement  Lugon, CHD Vendée (850000209) =

Filtrer par profil

Prof s les profits

Unite  Toutes les unités

27 résutats| = 1234567891011 »

Nom d utilisateus Brofil Périmétre
Lcancian (Canian Rita) Sanitawe - Prescripteur médical

£cangian (Cancion Rita) Sanitaire - Prescripteur médical

mbignossi (BIGNOSSI Margat) - Prescripteur médical wite_CHOLug e :»J'E' me*-;“za :

(850000203
I . . Uinizé - CHD L ucon - Médecie |
A0 (WGROSS! Margod e ——— (structure : CHO-SITE DE (UCON (350000209]
jnisé - CHD Lucon - Medecine 1

tvion (VION Thomas) - Prescrioteus médical

L3 Exporter
Page: 1~ Nombre Jéléments par page: 10 ~
Rate de validité 4 Réception  Droits Actions
des mails

-

Droits Tx
Pyt = Ex
i ®x
) N Drots M

Les dates de validité qui
arrivent a expiration
apparaissent en rouge

/

Cliquez surle
calendrier pour
modifier la date de fin

Figure 15 : Rechercher les droits expirés des professionnels de sa structure

zpﬂsuqu: 2 r Groupement
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Fermer x

Du 14/09/2021
au 03/10/2021

Prolonger les habilitations

Sanitaire - Prescripteur
médical

’m‘ ’ )

Prolonger Annuler

Cancian Rita (r.cancian)

Prolonger les droits jusqu'au

Vous pouvez choisir une
date de prolongation
précise ou cliquer sur une

durée indiauée en bleu

Figure 16 : Prolonger les habilitations

E. SUPPRIMER UNE HABILITATION
Lorsqu’un utilisateur ne travaille plus dans 'établissement, le référent structure doit supprimer

ses droits. Il existe plusieurs possibilités pour effectuer cette procédure.

1. Menu « Administration »,
onglet « Compte et
habilitations »

2. Cliquez sur « Rechercher un
utilisateur », puis renseignez les
champs dans U’encadré « Filtrer par

—

womeal  Utilisateur », puis « Rechercher »  |uwsanon
—_—
Cusll > Adwinis haires AA
OUTIH)E'REVUE DES'COMPTES ET HABKATATIONS Guichets uniques d'admission P Aesentandt des habatanoad Vil
= i 2 Unités.
R un utili
/ Utiisateurs
Filtrer par Comptes et Habilitations
Outils [Ger omptes et habilitations
Nem  fictl s s o scabaons o
Diagnastic Dossier Lrana Age
Prtocm | cOloMbS Diagnostic Médecin De Vilie Filtrer par structure
Informations régionales Activor 1o S phe Shucture
N— Mes référents
e Mon compte
c
esdtat] « o« 1 Page: 1 v Nombre g ééments par page: 10 v
fmets  Compte,  Nomdutiisteurw  dentite Profession Adresse email Numéro de téléphone  Derniéreconnexion.  Charte.  Actions
colombe Fictt - Colombe. Directeur evadiscepoli@esante-paysdelaloire.fr 21/09/21 - 1044 & v +
Grana Age - Rétécent Structure (GA) OReception des mats  Drolts x
tion des mails x
m x

3. Cliquez sur la croix rouge
pour supprimer ’habilitation

Figure 17 : Supprimer une habilitation — possibilité numéro 1
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

'lateforme de formation L) it

1. Sélectionnez le menu
« Administration » puis
« Etablissements »

» Accueil > Administration > Annuaires > Mise & jour d'un établissen

FE EHPAD'ALIENOQR D'AQUITAIN

Infos générales Ressources et soins techniques

OBSERVAIOIRE

ADMINISTRATION /

2. Sélectionnez
longlet
« Habilitation »

profil [ Tous les profils
Gestion des habilitations -- Sélectionner —

[ Utisatear |

Fictif Colombe (colombe)

Tea Rex (rtea)

Profil
Grand Age - Référent
Structure (GA;

Grand Age - Référent

v |Fin de vahdltel | Filtrer

v | Valider
HUSO  Du 15/09/2021
5 x

Yoir au 15/09/2023
Du 17/09/2021

Habilitatio

Annuaires
Etablissements
Guichets uniques d'admission
Unités
Utilisateurs
Comptes et Habilitations
Outils
Diagnostic Dossier Grand Age
Diagnostic Médecin De Ville

Informations régionales

x Mes référents
Structure (GA) Yoir
S N Mon compte
Fictif Colombe (colombe) Stand Age= Modecn Voi x
Coordonnateur
Fictif Colombe (colombe) Gra|

3. Cliquez sur la croix
rouge pour supprimer

Figure 18 : Supprimer une habilitation — possibilité numéro 2

F. DEBLOQUER UN COMPTE

Un utilisateur peut avoir un compte bloqué (5 saisies erronées du mot de passe). Pour débloquer

un compte utilisateur, voici la procédure a suivre :

MTrOJeC’C re ' SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION
E———
Annuarres
OUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS e

Guichets uniques dadmission

. Unités
= + Rechercher un utilisateur Glowe: deperts
Utilisateurs
0 utilisateur

buer une habilitation & un utilisateur

- + Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement

actuen > Az

o werer ies comptes et napitanons
OUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS
I Rechercher un utili

Manuel de gesfion des comptes ct habiitatic

Filtrer par utilk

3. Renseignez au moins le
nom ou le nom d’utilisateur

Q. Rechercher C Remstiakiser

Trésultat] w " ments parpage: 10 v
omple  Comple oo govilisateur W  Identite Profession Adresse email Numéro de téléphone Derniére ion  Charte  Actions
Come o utisten v dessie Protcsion Chare
o wsicBS Orion - Laurent Médecin PH ou dquive s belet@chd-vendeedr 24712191118 @ »+
/ % Zopte bloaué - cliquer pour débloquer ce compte Page:| 1w | Nombre déléments par page:| 10 v
5.Cliquez sur le cadenas
pour le débloquer Ex G -~
wawe AFS | @sdnte 16
3 b s PaysdelaLoire
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

G. REACTIVER UN COMPTE

Un compte est désactivé automatiquement au bout d’un an d’inactivité (sans connexion). Une

croix rouge sur le compte utilisateur est présente, U'utilisateur ne possede plus d’habilitation.

x alemonnier monnier - alexandra Médecin assistant

Cet utilisateur ne posséde pas encore d’habilitations.

Pour le réactiver : se rendre dans le compte utilisateur en cliquant sur 'icbne '%? «modifier ou

consulter ce compte utilisateur » puis se rendre dans la rubrique « Informations personnelles » et

cliquer sur « réactiver un compte » :

Compte désactive  Qui | pag tiver le compte

Une fois le compte réactivé, vous pouvez ajouter des habilitations.

H. EFFECTUER UNE REVUE DES HABILITATIONS

En tant que référent ViaTrajectoire, vous avez acces a toutes les habilitations attribuées sur le
périméetre pour lequel vous étes habilité. Cet acces vous permet d’avoir une vision d’ensemble
sur les utilisateurs et les habilitations données au sein de votre établissement et ainsi d’effectuer

des mises ajour régulieres.

mvr'\]'zb'”‘rn
P GRANDAGE  HANC OBSERVATOIRE  ADMINISTRATION
I
Accued 2AA I
OUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS
+ Rechercher un utilisateur
- + Créer un utiisateur et Habilitations
+ Attribuer une habilitation & un utilisateur
+ Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement
Figure 21 : Outil de revue des comptes et habilitations
Eu 7~ Groupement -
e AVS | @sante 1

Liversé
sttt
Fratrwisé

Pays de la Loire
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

- - Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement

1. Renseigner les menus
déroulants

r Filtrer par structure

Uomaine Sanitaire '/ Grand Age \~ Handicap \/ CPAM

Q Rechercher

2. Cliquez sur /

Filtrer par profil A

- -

\ Réinitialiser

« Rechercher » Pour effectuer la recherche, veuillez renseigner vos critéres, puis diquez sur ‘Rechercher’

Figure 22 : Rechercher les habilitations dans mon établissement

Toutes les habilitations correspondant a votre recherche s’affichent.

Vous pouvez alors :

» Vérifier les habilitations en cours de validité. Un code couleur vous permet d’anticiper la

fin de validité des habilitations :

o Les habilitations qui expireront dans 15 jours ou moins apparaissent en rouge,

o Les habilitations qui expireront dans 15 a 30 jours apparaissent en orange,

o Les habilitations en cours de validité et n'expirant pas dans les 30 prochains

jours apparaissent en noir,

> Prolonger des habilitations qui arrivent a expiration

> Gérer les départs des utilisateurs en supprimant les habilitations pour lui permettre de

continuer a utiliser ViaTrajectoire dans un autre établissement ou une autre unité (en

cliquant sur la croix rouge)
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580 résultats| « «

Nom d'utilisateur

achabot (Chabot Alice)

landreau (Dabin Iréne)

sgabillaud (GABILLAUD
SOPHIE)

cporrot (porrot caroline)

cporrot (porrot caroline)

cporrot (porrot caroline)

cporrot (porrot caroline)

zporrot (porrot caroline)

zporrot (porrot caroline)

narrat (nareat caraling)

GUIDE

1234567891011 » »

Sanitaire -

Sanitaire -

social

Sanitaire -

social

Sanitaire -

sodial

Sanitaire -

social

Sanitaire -

social

Sanitaire -

social

Sanitaire -

social

Sanitaire -

social

Sanitaire -

Prescripteur médical

Gestionnaire administratif et

Gestionnaire administratif et

Gestionnaire administratif et

Gestionnaire administratif et

Gestionnaire administratif et

Gestionnaire administratif et

Gestionnaire administratif et

Gestionnaire administratif et

Gestionnaire administratif et

UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Filtrer par date de
validité

Périmétre

Unité ; Unité des Soins Palliatifs USP
(structure : CHD SITE LA ROCHE SUR YON (850000142))

Unité ; CHD La Roche/Yon médecine - Rhumatologie
(structure ; CHD SITE LA ROCHE SUR YON (850000142))

Unité : CHD La Roche/Yon médecine - Unité Temporaire d'Hospitalisation
(structure : CHD SITE LA ROCHE SUR YON (850000142))

Unité : Pédiatrie - CHD La Roche sur Yon

[

(structure : CHD SITE LA ROCHE SUR Y

nité : CHD La Roche/Yon médecine -

(structure ; CHD SITE LA ROCHE SUR Y PrOlonger une

Unité : CHD La Roche/Yon - Gynécolog h a b I lltatlon

(structure : CHD SITE LA ROCHE SUR YON [850000142])

Unité : Maternité - CHD La Roche sur Yon
(structure : CHD SITE LA ROCHE SUR YON (850000142))

Unité : CHD La Roche/Yon médecine - Cardiologie

U Exporter

Page: 1 v Nombre d'éléments par page: 30 v

Réception Droits  Actions
des

mails

O  brits EX

Droits &) X
Du 16/12/2021 Droits  [) X

au 16/06/2022
Du 22/06/2021

au 22/06/2022
au 22/06/2022 o Droits [} X
Du 22/06/2021 = P

au 22/06/2022 Droits (] X
Du 22/06/2021

au 22/06/2022
Du 22/06/2021

(structure ; CHO SITE LA ROCHE SUR YON (850000142
Unité : CHD La Roche/Yon médecine - Diabétologie Supprimer une = it B X
(structure : CHD SITE LA ROCHE SUR YON (850000147 . . = - a4
- . : habilitation
Unité : CHD La Roche/Yon médecine - Gastro entérolg M Nenite M

Figure 23 : Revue des habilitations de mon établissement

Pour toute question d’ordre technique, 'assistance technique régionale ViaTrajectoire se tient a
votre disposition via ce formulaire.

Vous pouvez consulter notre page régionale ViaTrajectoire via ce lien.
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

1. HABILITATIONS ETABLISSEMENTS SANITAIRES

Profession

Profil

Droits

Remarques

Le plus souvent:

- Informaticien,

- Cadre supérieur de santé,
- Cadre de santé,

- Direction,

- Direction des soins,
assistant social...

Référent structure (SAN)

Administration
érer les habilitations

erer les utilisateurs

B Mettre & jour les données établissement

B Mettre 3 jour les données unité

B Mettre 3 jour les données guichet unique
Observatoire

Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire

Consulter les statistiques Receveur Sanitaire

& Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Les référents structure sont nommés par la
direction de |'établissement. Chaque droit est
coché par défaut. Conseil: Pour la gestion des

comptes et habilitations, une proximité avec les

ressources humaines s'impose. L'important est
d'avoir une connaissance des flux des
utilisateurs et de I'outil ViaTrajectoire.

Le plus souvent:

- Cadre de santé travaillant en
Soins de Suite et de réadaptation
(SMR) ou a I'Hospitalisation a
Domicile (HAD),

- Médecin travaillant en Soins de
Suite et de réadaptation (SMR) ou
a I'Hospitalisation a Domicile

Référent unité

istration
Gérer les utilisateurs
Gérer les habilitations
Mettre & jour les données unité
Observatoire
Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire
Consulter les statistiques Receveur Sanitaire

Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Les référents unité sont nommeés par la direction

de I'établissement. Chaque droit est coché par

défaut. Incontournable dans le cas d'un service
receveur (SMR, HAD)

Médecin attaché,

Médecin assistant,

Médecin interne,

Médecin externe,

Meédecin PH ou équivalent,
Médecin PU-PH,

Médecin libéral,

Sage-femme

Infirmier en Pratique Avancée
(IPA)

Prescripteur médical

Créer un dossier sanitaire

[ Accéder aux dossiers sanitaires | Ecriture -

[ Acceder au volet médical | Valider -
TND - Prescripteur

[Ocréer un dossier

[T Accéder aux dossiers  Eeriture -

[0 Accéder auxinformations médicales | Ecriture

Grand Age - Demandeur

B Créer un dossier

Accéder aux dossiers | Ecriture -

B Accéder au volet autonomie | valider -
[ Accéder au volet médical | yalider =

[ Gerer les demandes | Envoyer =

Observatoire
Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire

B Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Le module TND/Autisme va étre déployé fin 2025

Profession paramédicale
Infirmier
Cadre de santé

Equipe soignante

Assistant social,

CESF,

Mandataire judiciaire des
hopitaux

Gestionnaire administratif et social

Sanitaire - Prescripteur
B Créer un dossier sanitaire

B Accéder aux dossiers sanitaires | Ecriture -
8 Accéder au volet médical | Ecriture -

Grand Age - Demandeur
Créer un dossier
Accéder aux dossiers | Ecriture o
B Accéder au volet autonomie | Valider -
B Accéder au volet médical Ecriture -
Bl Gérer les demandes | Envoyer -
Observatoire
Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire
B Consulter les statistiques Demandeur Grand Age
Sanitaire - Prescripteur
Créer un dossier sanitaire
4 Accéder aux dossiers sanitaires . Ecriture =
[ Accéder au volet médical
Grand Age - Demandeur
Créer un dossier
B Accéder aux dossiers | Eeriture =
[ Accéder au volet autonomie | valider -
[ Accéder au volet médical
Bl Gérer les demandes| Envoyer -
Observatoire
Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire

B Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Tout professionnel qui
accompagne

une personne en situation de
handicap

Accompagnant PH - non médical (SAN)

Mise en garde: Par défaut, 'accés au volet
médical se fait en écriture : le volet orientation
ainsi que le volet médical ne pourront pas étre

validé.
Ces derniers devront étre validés par un
médecin possédant I'habilitation "Prescripteur
meédical", I'orientation ViaTrajectoire est une
prescription médicale.
Chaque action est tracée et engage la
responsabilité du professionnel.

Handicap - Accompagnant
Gérer les DUA | Ecriture <

Medecin attaché,

Médecin assistant,
Médecin interne,

Médecin externe,

Médecin PH ou équivalent,
Médecin PU-PH,

Médecin libéral,

Profession paramédicale
travaillant en Soins Médicaux et
de Réadaptation (SMR) ou a
I'Hospitalisation a Domicile
(HAD)

Responsable des admissions (SAN)

Profil intéressant pour cellule
d'ordonnancement des lits,
cellule de gestion de lit, gestion
de tension des lits, plan blanc...

Régulateur

Sanitaire - Receveur

B Accéder aux demandes sanitaires Répondre -

W Accéder aux informations médicales
Grand Age - Demandeur

O créer un dossier

[ Accéder aux dossiers | Ecriture -

[ Accéder au volet autonomie | valider -
[ Accéder au volet medical | yalider -
[ Gsrer les demandes | Enyoyer -

Observatoire
Consutlter les statistiques Receveur Sanitaire

Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Le plus souvent couplé a I'habilitation
"Prescripteur médical " pour les médecins et a
|'habilitation "Equipe soignante" pour les
paramédicaux d'ou le décochage par défaut des
droits Demandeur Grand Age. L'accés en lecture
aux demandes sanitaires aux administratifs
ayant nécessité ou aux assistants sociaux est
possible. ( possibilité de mettre en anonyme,
sans lecture du volet médical, a voir selon les
compétences)

Sanitaire - Prescripteur
B Accéder au volet médical

Régulateur  Nominatit -

Acceés a un tableau de bord régulateur des
demandes SMR/HAD, possibilité de mettre en
anonyme, sans lecture du volet médical. A voir

selon compétences.
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

2. HABILITATIONS ORGANISME SOCIAL

Profession

Profil

Droits

Remarques

Directeur,

Adjoint administratif,

Infirmier coordinateur ou référent,
Assistant social,

Gestionnaire administratif et social,
Pilote MAIA

Gestionnaire social et prestation
Autre

Référent Organisme social

Administration
Gérer les utilisateurs
Geérer les habilitations
Mettre a jour les données établissement
Mettre a jour les données unité
Observatoire
Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Les référents structure sont
nommés par la direction de
|'établissement. Chaque droit est
coché par défaut. Conseil: Pour la
gestion des comptes et
habilitations, une proximité avec
les ressources humaines
s'impose.

Directeur,

Adjoint administratif,

Infirmier coordinateur ou référent,
Gestionnaire de cas

Délégué mandataire,

Délégué mandataire responsable,
Travailleur social,

Assistant social,

Autre

Accompagnant PA Non médical

Grand Age - Demandeur
Créer un dossier

B Accéder aux dassiers Ecriture

B sccéder au volet autonomie Valider

Observatoire
Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Gérer les demandes  Envoyer =

Tout professionnel qui accompagne
une personne en situation de handicap
dans ces démarches

Accompagnant PH - non médical (GA) | Handicap - Accompagnant

Gérer les DUA| Ecriture -

3. HABILITATIONS ETABLISSEMENTS GRAND AGE

Profession

Profil

Droits

Remarques

Directeur,

Agent administratif,
Adjoint administratif,
Secrétaire

Médecin coordonnateur,
IDE Coordonnateur,
Cadre de santé,

IDE

Informaticien

Référent structure (GA)

Administration
Gérer les utilisateurs
Gerer les habilitations
Mettre & jour les données établissement
Mettre 4 jour les données unité

Mettre a jour les données guichet unique
Observatoire

Consulter les statistiques Receveur Grand Age

Les référents structure sont nommés
par la direction de |'établissement.
Chaque droit est coché par défaut.

Conseil: Pour la gestion des comptes
et habilitations, une proximité avec
les ressources humaines s'impose.

Directeur,

Agent administratif,
Adjoint administratif,
Secrétaire

Direction

Grand Age - Receveur
B Accéder aux demandes reues | Répondre -
Accéder au volet autonomie

Observatoire

Consulter les statistiques Receveur Grand Age

Médecin coordonnateur,
Médecin

Médecin coordonnateur

Sanitaire - Prescripteur
Créer un dossier sanitaire
B Acceder aux dossiers sanitaires Ecriture -
B Accéder au volet medical Valider -
Grand Age - Demandeur
B Créer un dossier
B Accéder aux dassiers Ecriture -
[ Accéder au volet autonomie Valider -
B Accéder au volet médical Valider -
Gérer les demandes | Envoyer =
Grand Age - Receveur
B Accéder aux demandes regUES Lecture -
& Accéder au volet autonomie
G valider la charge de travail en soins

B Accéder aux informations médicales Valider

Les droits "Grand Age - Demandeur"
permettant la prescription pour des
demandes Grand Age sont
disponibles depuis la version 8.1.2
(mai 2023)

IDE Coordonnateur,
Cadre de santé,
IDE

IDE Coordonnateur

Grand Age - Receveur
B Accéder aux demandes regues | Lecture -
Accéder au volet autonomie
B valider la charge de travail en soins
B sccéder aux informations médicales
Observatoire

Consulter les statistiques Receveur Grand Age
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4. HABILITATIONS MDPH / MDA

MDPH/MDA

Profession

Profil Droits

Remarques

Equipe pluridisciplinaire

Référent MDPH Administration
Gérer les utilisateurs
Gérer les habilitations
Mettre & jour les données établissement
Mettre & jour les données unité
Observatoire
Consulter les statistiques MDPH

Consulter les statistiques ESMS

Equipe pluridisciplinaire
Correspondant
informatique

MDPH Handicap - MDPH

Consulter les TDB MDPH | Nominatif
Créer un dossier

Gérer les dossiers | Ecriture h

Accéder aux informations d'évaluation

B Accéder aux informations médicales Ecriture
Handicap - ESM5

[ Consulter le TDE ESMS | Nominatif =
Observatoire

Consulter les statistiques MDPH

Consulter les statistiquas ESMS

5. HABILITATIONS ETABLISSEMENTS HANDICAP

Educateur spécialisé,
Responsable administratif,
Agent administratif,
Secrétaire,

Psychologue,

Chef de service éducatif ou
coordonnateur de service,
Autre

Gérer les habilitations
Mettre 3 jour les données établissement
Mettre 3 jour les données unité
Observataire
Caonsulter les statistiques ESMS

Handicap
Profession Profil Droits Remarques
Directeur, Référent ESMS Les référents ESMS sont nommés par la
" L Administration N N % f .
Directeur adjoint, i i direction de I'établissement. Chaque droit
Educateur, erer les utlisateurs est coché par défaut (sauf la gestion du

planning de I'unité)
Conseil: Pour la gestion des comptes et
habilitations, une proximité avecles
ressources humaines s'impose.

Profession médical et
paramédical,
Psychologue

ESMS Médical, Paramédical,
Psychologue

Handicap - ESMS
B4 Consulter | TDB ESMS  Nominatif =
Récupérer une décision d'orientation
B Accéder aux notifications reques| Répondre
Accéder aux informations d'évaluation
Accéder aux informations médicales

Observatoire
Consulter les statistiques ESMS

Profession social,
Educateur,

Educateur spécialisé,
Instructeur,

Instructeur social

Chef de service éducatif ou
coordonnateur de service,
Moniteur d'atelier

ESMS Social, Educatif, Pédagogique | Handicap - ESMS

B Consulter e TDB ESMS | Nominatif -
Récupérer une décision d'orientation

B Accéder aux notifications regues Répondre

B Accéder aux informations d'évaluation

Observatoire
Consulter les statistiques ESMS

Directeur,

Directeur adjoint,
Responsable administratif,
Agent administratif,
Secrétaire,

Autre

ESMS Administratif Handicap - ESMS

B4 Consulter | TDB ESMS  Nominatif -
Récupérer une décision d'orientation
B Accéder aux notifications reques| Répondre

Observatoire
Consulter les statistiques ESMS

Tout professionnel qui
accompagne

une personne en situation de
handicap

dans ces démarches

Accompagnant PH - non médical (PH)|Handicap - Accompagnant

Gérer les DUA | Ecriture ~
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6. HABILITATIONS TND

Secrétaire médicale
Assistant administratif

TND - PCO

Accéder aux demandes  Répondre

B hccéder aux informations médicales | Ecriture
Observatoire

[ Consulter les statistiques Receveur TND

Profession Profil Droits Remarques

Cadre de service Référent PCO Administration
Coordinateur Gérer les utilisateurs

Gérer les habilitations

Mettre 3 jour les données unité

Observatoire
[ consutter les statistiques Receveur TND
PCO

6. HABILITATIONS MEDICO-SOCIAL

30/10/2025

Profession Profil Droits Remarques
Référent structure Administration
accompagnante (MS) Gérer les utilisateurs
Gérer les habilitations
Mettre 3 jour les données établissement
Mettre & jour les données unité
Référent unité
accompagnante (MS) Administration
pag Sérer les utilisateurs
zérer les habilitations
Mettre 3 jour les données unité
Prescripteur médical
(TND) TND - Prescripteur
Créer un dossier
B Accéder aux dossiers | Ecriture
Meédecin PMI B Accéder aux informations médicales  Eeriture =
9 i | Accompagnant PH - non
Tout professionnel qui e ical Handicap - Accompagnant
accompagne Gérer les DUA| Ecriture -
une personne en Professionnels des CAMSP, CMPP, service ASE, MECS...
situation de handicap
dans ces démarches
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