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GUIDE UTILISATEUR RECEVEUR GRAND AGE VIATRAJECTOIRE

1. OBJET DU DOCUMENT

ViaTrajectoire Grand-Age a vocation a faciliter l'orientation des personnes agées,
hospitalisées ou a domicile, vers les différents types d’établissement d’hébergement
susceptibles de les accueillir :
- EHPAD - Résidences autonomie : Etablissements d’hébergement pour personnes
agées dépendantes ou non
- USLD : Unités de soins de longue durée

Ce document est destiné aux receveurs médico-sociaux qui sont I'ensemble des
professionnels en aval de la demande médico-sociale.

Représentant un établissement d’hébergement pour personnes agées (EHPAD- Résidences
autonomie-USLD), ils regoivent et répondent aux demandes d’hébergement qui leurs sont
envoyées.

Ce guide a donc pour objectif de guider les receveurs a la bonne utilisation de ViaTrajectoire.

Ce document s’appuie sur la version 9.1 de ViaTrajectoire et a été remis a jour le 03/10/2023.

En
REPUBLIQUE
24/01/24 PRANCAISE g ks et s

S




GUIDE UTILISATEUR RECEVEUR GRAND AGE VIATRAJECTOIRE

2. SE CONNECTER A VIATRAJECTOIRE

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

ra.fr/Trajectoire/Default.aspx

Dirigez-vous vers I'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 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).

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)

PROFESSIONNELS LIBERAUX OU EN ETABLISSEMENT

e ¥

f PERSONNES AGEES

S'IDENTIFIER PAR CARTE CPS

PARTICULIERS
) =
| I LA
S'IDENTIFIER PAR E-CPS

.
U PERSONNES EN SITUATION (@ reosavecomecr
DE HANDICAP o oot bbb
DEHANDICAR

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

version 9.1.
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3. MODIFIER « MON COMPTE »

L’écran d'accueil permet d’'accéder 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 carriere. Seules
ses habilitations sur l'outil changeront en fonction de ses compétences et de I'établissement/
unité dans lesquels il travaillera.

»

) Y ANNUAIRES  SAM ADM|N|5TRAT|ONW 1. selectionner le menu

Plateforme de formation

> Accuell » Administration » Gérer mon compte Mes référents « Administration »
Informations personnelles Mon compte nodifications
<
Les cham ps margpreT T TT——ToTT TS Description

3
Nom™ [ Tiiisateor | 31/08/2023 1015 Le medification de mot de passe 2 &6 effeciuée.
31/08/2023 10: passe.
Prénem - Guichet unique 27/08/2020 10: e,

' ; 27/08/2020 09: 2 . Cliquer sur « Mon compte »
Nom d'utilisateur™  gutil

Email” | ———— |

Téléphone

Fax
Possibilité de modifier mes
Pour vous connecter en recevant un code par S/ -z

Téléphane portable r ‘ : 3 . .
renseigner le champ ci-d uméro ne sera u informations personne"es

dans ce cadre.
Q Vérifier

Mot de passe  Modifier

Profession™ | Médecin PH ou équivalent hd

“Stephorreivommey

Figure 2 : Modification de « mon compte »

Lors d’'un changement d’établissement/unité ou de difficultés rencontrées sur I'outil, contactez
les référents ViaTrajectoire de I'établissement. Une fois vos habilitations attribuées par un
référent, vous pourrez retrouver ses coordonnées en cliguant sur « Mes référents » dans le
menu « Administration ».
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GUIDE UTILISATEUR RECEVEUR GRAND AGE VIATRAJECTOIRE

4. GERER LE TABLEAU DE BORD

Pour gérer les demandes des personnes agées qui souhaitent entrer dans votre

établissement, vous allez devoir accéder a votre tableau de bord QTBDD. [COmmente’ [HB1]: TDB OU TBD?

Menu « Grand Age », onglet

« Mes demandes regues »

srgeciore g /

GRAND AGE p/OBSERVATOIRE  ADMINISTRATION

teforme de formation

ccueil Mes demandes reques
Enregistrer la réception d'un
: ; c
Bienvenue dans I'espace e . _. .
8 i 2 g p i $ . . Formation
(@ de santé, p de soins, prof du domaine médico-social)

Pour se conne
ViaTrajectoire est un outil d'aide a I'orientation a certainsimoments du parcours de soins:du patient.
Document

Il est congu pour identifier rapidement les établissements ou services disposant de toutes les compétences humaines ou techniques requises Pout accede:

pour prendre en compte les spécificités de chaque personne et ce aussi bien dans les domaines sanitaire que médicosocial. Mais il ne peut

en aucun cas se substituer & I'expertise partagée de chaque personne avec I'équipe médicale et les responsables des établissements ou Contact

structures qui 'accompagnent ou le prennent en charge. n cas de df
accéder a la

Les propositions d'orientation sont faites en fonction des lois et décrets régissant les domaines sanitaires et médico-sociaux, des ressources ViaTraiectoire

Figure 4 : Menu Grand Age — Mes demandes recues

T S

iehonten s formation & GRANDAGE  OBSERVATOIRE  ADMINISTRATION

—— i —— )ty | = Sélectionner différents criteres

e indterene -] cope | insterem - \
i 0w

« 20w _ pour organiser le TBD et cliquer

sur filtrer

~ st ere Adresse acole Wowg S R Dgp A Cwoe Parbcutrnes e prse en charge Racept Moat
anazie & m i permanent [ 155 1St W1
oy O w 50 s Mo e [ ¢ [rep——
'
Les nouvelles demandes regues et les
Cliquer sur les noms en bleu dans dossiers qui ont été modifiés, apparaissent
les colonnes pour trier les dossiers en gras et en téte de liste dans le TBD

Figure 3 : Tableau de bord receveur médico-social

Le tableau de bord est organisé en 6 rubriques différentes : A traiter, Liste d’attente, Refusés,

Admis, Archivés, Annulés.
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Weatré Adresse actuelle

Urgence de la demande :
II': demande urgente
: dans les 6 mois

=
Getval
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=

II%;
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weg o
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sesy g@ 12

anis O m
-

§ EsTEST LA 158 Locen

wess 9@ § e sy IS Feohnayle Conte
w4 W ffosmcomeniis i o
Q ) AP DURONT JEANNE 5. 3520 Chatens 0 ke
=
anss & § FSTIMETA GUHOTER.. 1520 Psoe
—_— \Q Un dossier sanitaire a été
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Fermanent !. 1
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=
|
[}
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O
o
s

ey Sélectionner cet icone

pour connaitre les autres

(orientation SSR ou HAD)
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SO 1606

)
W 160 5 e
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3
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=
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>

Figure 4 : Comprendre le tableau de bord

Votre demande passera par différents statuts qui seront représentés sur votre TBD par des

icones différentes :
=4

— Demande regue

[

Admission acceptée

24/01/24

'— Admission proposée
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GUIDE UTILISATEUR RECEVEUR GRAND AGE VIATRAJECTOIRE

5. CONSULTER U

OSSIER

Pour avoir plus d’information sur le dossier d’un usager, il suffit de cliquer sur son nom dans
le tableau de bord.

o UL o Deconner
il cinas s fotsnation @  ANNUARES  SANITARE  GRANDAGE  OBSERVATOIRE  ADMINISTRATION
ccued > Grand Age > Toblesu de bord rec = AAA 1

« wvescosiiod - Rechercher le dossier ~ M
Erablissement’ ) / Ouvric fiche _ Ouvrir TOB
i directement dans le TBD ou

o ittt

Sexe | Indiident par nom et numéro de dossier

~ Sttt idefote Advesse sctueie Hieg. S R Dip M. ChDe aanc Pacticularités de prise en charge Récept.  Modit

mons & W ) ROBIN N PATARN JACOUELINE 5 .. 5000 La Roche Sor Yoo rerment [0 et Charge spécfique Auhemer Ou A OVOT/IE 1650t (S

s

Permanent ol Prise £n Charge SMTI - Soins Médico-Tech... 03/07/18 2600419 3

(o \fa (o (@ (fe (i (e

Figure 5 : Rechercher un dossier

Identification du
Curseur pour naviguer d’un demandeur et récapitulatif

volet & un autre de sa demande

Possibilité de signaler
po——

peasacnaan] |e déoés de I'usager \“‘:::M

Figure 6 : Dossier d’un usager
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GUIDE UTILISATEUR RECEVEUR GRAND AGE VIATRAJECTOIRE

6. STATUER SUR UN DOSSIER ET REPONDRE A UNE DEMANDE

A. STATUER SUR UN DOSSIER

En consultant le dossier, vous allez pouvoir I'analyser pour ensuite pouvoir statuer. Vous

retrouvez différents volets : un volet administratif, un volet orientation et un volet médical, vous

retrouvez également une rubrique contacts, suivi et I'historique des échanges sur ce dossier.

Vous pouvez ajouter
un commentaire pour

Retour s tablesus de bord 9 Tabchurgerla demande  ~ Domncr un aviseninterne ¥ Riposdre | p

suivre le dossier - .
a

\ —

Volet administratif o

Hébergement per

Contacts

e Mettre une date de
visite, un indicateur . -

visuel d’avancement / ST

(visible dans le TDB), : .

enregistrer une note
(visible dans le TBD)

Figure 7 : Suivi du dossier

Le médecin coordinateur de la structure devra analyser les différents volets du dossier pour
donner un avis médical sur la présence de I'usager dans sa structure et la charge en soin qu’il

représentera pour I'équipe.

1 . Le médecin coordinateur doit

donner un avis médical sur le \
dossier et sur la charge de travail
p—— o s e+ Do e s~ B ¢ gt

ez €1 Soin
-
2 . L’avis du médecin sera =

visible ici ainsi que directement
dans le TBD

Figure 8 : Statuer sur le dossier
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GUIDE UTILISATEUR RECEVEUR GRAND AGE VIATRAJECTOIRE

B. REPONDRE A UNE DEMANDE
Vous allez devoir apporter une réponse a l'usager qui a fait une demande d’entrée dans votre

établissement. Trois choix s’offrent a vous : refuser le dossier, proposer une admission ou

mettre le dossier en liste d’attente.

|~ Répondre | psqpens

Cliquer sur « Répondre » puis 3 / SR
-

réponses possible a la demande

Modifer

==

Demicie

Figure 9 : Action sur le dossier de 'usager

Fermer x

Répondre au demandeur

Proposer une place
Précision
Date  ji/mm/aaca

Unité d'admission  Aucune unité n'a été déclarée pour votre établissement.

Proposer une place en admission

Figure 10 : Répondre au demandeur

Une fois la place acceptée par 'usager vous devrez ensuite déclarer 'admission effective de

l'usager.

e

9 Téicharger ta demande  ~ Donner un v cn inferne
Admission effective

Cliquez sur « Répondre » puis

« Admission effective » pour
valider 'admission de I'usager

depuis 1a derniére action de votre établissement (29 sept. - 15:59 (Aujourd huil)

Volet administrati  [RSR

Ce volet 2 été modifié
Usager GRAN

Figure 11 : Déclarer I'admission effective de 'usager
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GUIDE UTILISATEUR RECEVEUR GRAND AGE VIATRAJECTOIRE

Vous devez alors, si cela n’a pas été déja fait par le demandeur, conserver ou non les autres
demandes envoyées.

Répondre au demandeur Fermer x

Prononcer I'admission effective

Précision Ma

Vs

Date *  18/08/2023 ) Indiquer la date
G ; e d’admission
Unité d'admission Hébergement pour personne dgées dépendantes >

envoyée

Maintien des autres demandes d'hébergement

En pronongant I'admission effective, vous devez indiquer si I'usager souhaite annuler ou conserver actives les autres demandes

d'hébergement associés 3 son dossier, car ce demier n'a pas indiqué son choix dans ViaTrajectoire.

L'usager souhaite maintenir les demandes suivantes actives (cocher les demandes 3 conserver) ;

; USLD CHD LA ROCHE LUCON MCNTAIGU (850003351) - Statut : Envoyé

@ aze

o cec‘cf#r.:" de [ admission effective est irréversible.

Possibilité de maintenir ou non
Prononcer I'admission effective

les autres demandes envoyées

Figure 12 : Prononcer I'admission effective

Pour toute question sur I'utilisation de I'outil :
contact@viatrajectoire-pdl.fr ou 02.40.69.10.79
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