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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

1. OBJET DU DOCUMENT

ViaTrajectoire est un outil d’aide a I'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

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

Ce document est destiné 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 I'outil.

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

2. ROLE D’UN REFERENT VIATRAJECTOIRE

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

e mettre a jour les données de la fiche établissement,

e créer/gérer les comptes utilisateur et les habilitations pour les professionnels de leur
structure,

e résoudre les problemes liés a I'utilisation de ViaTrajectoire par les utilisateurs de sa
structure (exemples : compte bloqué, difficultés d’utilisation...) ; de transmettre les
difficultés non résolues a 'assistance régionale,

o diffuser, auprés des utilisateurs de sa structure, les informations ViaTrajectoire

partagées au niveau national/régional.

La gestion des comptes utilisateurs, des habilitations (ouverture/fermeture) et des

habilitations (adéquation des droits octroyés aux missions confiees)est de la

responsabilité du (des) Référent(s) ViaTrajectoire.

Le référent doit protéger 'acceés privilégié dont il est responsable :

o utiliser d'un mot de passe robuste et dédié uniquement a cet accés et conserver son mot
de passe secrétement

¢ verrouiller son terminal en cas d’absence et fermer sa session aprés utilisation
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Vous étes nommé par la direction de votre établissement qui s’est engagée a la suite
de la signature de la Charte d’utilisation ViaTrajectoire notamment a :
e nommer 2 référents a minima par établissement (un référent ne peut pas s’auto-habiliter),
e maintenir a jour 'annuaire de son établissement dans le ROR et VT au moins 1x/an,
e respecter « un compte = un professionnel », les droits et habilitations en fonction des
compétences (Code de la santé publique + RGPD)
» ne pas divulguer ses identifiants d’acces au logiciel (les données de santé sont des
données a caractere personnel sensibles)
» ne pas s’approprier les identifiants de connexion d’un autre utilisateur (usurpation
d’identité, délit passible d’'une sanction pénale)
» obligation de tracabilité des accés et actions
e 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),
e revue des habilitations au moins 1x/an avec la suppression des habilitations si plus
nécessaires
» nécessité d’appartenir a I'équipe de soins pour accéder aux données de santé
(Code de la santé publique).

3. 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, penser 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- Connexion par CPx)

PARTICULIERS PROFESSIONNELS LIBERAUX OU EN ETABLISSEMENT

—

Nom d'utilisateur

S'IDENTIFIER PAR CARTE CPS

Mot de passe

. PERSONNES AGEES

L'espace particulier pour personnes agées permet

S'IDENTIFIER PAR E-CPS

A\ PERSONNES EN SITUATION (paosmucomm
DE HANDICAP &P RO

deffectuer en ligne les démarches d'entrée en
établissement d'hébergement pour personnes dgées, en Comment s'authentifier par Carte CPS ou e-

EBS:2

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.
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4. MODIFIER « MON COMPTE »

L’écran

d’accueill

permet d’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 carriere, seules ses habilitations sur I'outil changeront.

v,

Plateforme de formation

ANNUAIRES 1 , .
. Sélectionner le menu

> Accueil > Administration > Gérer mon compte

Mes référents

« Administration »

Informations personnelles Mon compte
€

Les champs marfjués d'un * sont obligatoires

Description

La medification de mot de passe a été effectuée.
teur, régénération du mot de passe.

Mom * |Uli|isateur |

Prénom  Guichet unique 2 . de mot de passe a été effectuée.
. Cliquer sur « Mon compte » | ..
MNom d'utilisateur™  gutil
Enaily |_ |
Téléphone
Fax

. o Possibilit¢ de modifier mes
Pour vous connecter en recevant un code par SMS fveui
renseigner le champ ci-dessous. Ce numeéro ne sera

dans ce cadre.

Téléphone portable

informations personnelles

Q Verifier
Mot de passe  Modifier
Profession™ | Médecin PH ou équivalent v|
Createur  atephanie Wonney,

Figure 2 : Modification de « Mon compte »

5. MODIFIER LA FICHE ETABLISSEMENT

Le remplissage de la fiche établissement doit viser la complétude, il est essentiel de la remplir
car elle alimente I'annuaire ViaTrajectoire.

Lorsque votre offre est synchronisée avec le ROR, Répertoire Opérationnel des Ressources,
les champs communs sont modifiables uniquement dans le ROR et automatiquement
renseignés dans VT.

(Lien d’acces : https://www.esante-paysdelaloire.fr/pro/authentification-30-33.html)

WiEllrajectoire g

ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE OBSERVATOIRE ADMINISTRATION
-

Plateforme de formation

Annuaires

Etablissements \
Bienvenue dans I'espace proféssionnel urités

(professionnels de santé, professionnels de soins, professionnels du domaine médico-sq Utlisateurs
Comptes et |
ouggde sgins du -

F Mes référents

> Accueil

1. Sélectionner le menu

« Administration »

ViaTrajectoire est un d

2. Cliquer sur

Mon CD"”_D‘E techniquas requises pour prandre en compte les

Il est congu pour ide| isposant de toutes

« Etablissements »

personne avec I'équipe médicale et les responsables des etablissements ou structures qui I'accompagnent ou le prennent en charge.

spécificités de chaqu taire que médicosocial. Mais il ne peut en aucun cas se substituer a I'expertise partagée de chaque

Les propositions d'orientation sont faites en fonction des lois et décrets régissant les domaines sanitaires et médico-sociaux, des ressources déclarées par les établizsements ou
services, et dans le respect des bonnes pratiques de soins recommandées par les sociétés savantes, la Haute Autorité de Santé et les agences nationales concernées (ANAP,
ANESM...).

L'utilisation de ViaTrajectoire est soumise 3 des engagements décrits dans |les Conditions Générales d'Utilisation gue doit signer tout nouvel utilisateur.

En fonction de ses habilitations, et des politigues régionales, chaque professionnel peut @

Figure 3 : Page d’accueil ViaTrajectoire Professionnels — Menu « Administration »
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En effectuant cette étape, vous allez étre automatiquement redirigé vers la liste de vos
établissements de rattachement.

Possibilité d’indiquer la fermeture de

votre établissement
GERER'MES ETABLISSEMENTS,

Nom Gode postal Ville NFINESS DR 4 olf ol Otous, A Rechercher C Reinitialiser £ Exporter
B ¥ RENAUD D Résidence L Ofier - CHD Vendée Sie de Lugor
B =

E

B s

SH005) 55800 Lucon

D N R
X X X x

Cliquer sur le crayon pour /

modifier les informations

de votre structure

Figure 4 : Gérer mes établissements (exemple de structures Grand Age)

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

L EHPAD CHIR HENRY RENAL

Infos générales

Retour

Ressources et soins techniques

Prestations de confort Unités Habilitations

Masquer dans I'annuaire

Annuler
Coordonnées

Raison saciale | EHPAD CHD HENRY RENAUD
Nom abrégé ou surnom i

EHPAD Résidence L'Olivier - CHD Vendée Site de Lucon

Adresse 41 rue Henry Renaud

Code postal~ | 85400

ville* | Lugon

Géolocalisation™ | @ 17 Rue Henry Renaud-85400 Lugon-Vendée-France

Géolocaliser I'stablissement

Email huguette.guillon@chd-vendes. fr

Ne pas oublier
T
Fax 0251283471

Contact pour les admissions =

[saisissez le nom de rutiisat

eur et sélectionner le dans les résultat:

d’enregistrer aprés

Caractéristiques générales

chaque modification
Direction

Nom Prénom* | BOURDON Erick

Email* | direction lucon@chd-vendes fr |

Tel® |02 51283302

Descriptif

La résidence se trouve dans I'enceinte de I'hépital de Lugon, 'un des trois sites du Centre Hospitalier Départemental de l2 Vendée, accessible par le Chemin du Gaty. La résidence est
située en bordure du marais, dans un cadre calme et ombragé. La structure est dotée d'une salle climatisée au rez de chaussée et d'une porte de sortie sécurisée par un digicode. Elle

Figure 5 : Fiche établissement

24/01/24
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mTrCﬂeCTOire' ~ Bienvenue Stéphani[e)!g:::;{i‘
A ANNUAIRES ~ SANITAIRE ~ GRANDAGE ~ HANDICAP  OBSERVATOIRE ~ ADMINISTRATION
——
> Accueil > Administration > Annuaires > Mise a jour d'un établissement sanitaire AAA
B CENTRE HOSPITALIER-SITE LA ROCHE/YON =
Infos générales Unités de soins Consultations Habilitations

MODIFIER / DEFINIR LES UNITES DE SOINS DE L'ETABLISSEMENT :

UniTés MCO

+ CHD La Roche sur Yon UCAA —_M Fermer

» CHD La RochefYon - Chirurgie digestive Modifier Fermer

+ CHD La Roche/Yon - Chirurgie orthopédique et traumatologie Modifier Fermer

+ CHD La Roche/Yon - Chirurgie Spécialités Madifier Fermer

» CHD La Roche/Yon - Chirurgie uralogique Modifier Fermer

» CHD La Roche/Yon - Chirurgie vasculaire Modifier Fermer

« CHD La Roche/Yon - Gynécalogie Modifier  Fermer

* CHD La Rache/Yon - Réanimation / Unité de Soins Continus Modifier  Fermer

* CHD La Roche/Yon - Urgences I Modifier Fermer

* CHD La Roche/Yon médecine - Cardiologie Modifier  Fermer

+ CHD La Roche/Yon médecine - Court Séjour gériatrique Modifier  Fermer

» CHD La Roche/Yon médecine - Diabétologie Modifier Fermer

» CHD La Roche/Yon médecine - Gastro entérologie Modifier Fermer

« CHD La Roche/Yon médecine - Médecine Post Urgence Modifier  Fermer

» CHD La Roche/Yon médecine - Néphrologie Modifier Fermer

+ CHI | aBnche Yoo médecing - Neuralnaie Modifier Fermer

| Ajouter une unité - — -

ViaTrajectoire Production — € wersion w631 (NLB203 02 Juillet 2020)
(GII - Mentiane lénales - Confidentialité - Conteni inannranrié - Portail du GOS Auverane-Rhana-Alnes [ - Cantact/Faire Aix Ouectinne - Dorumentation

Figure 6 : Ajouter ou modifier la ou, les unités (Exemple sanitaire)

6. GERER LES COMPTES UTILISATEURS

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 ».

M rajectore
litaformiedefornation ANNUAIRES  SANITAIRE  GRANDAGE  OBSERVATOIRE yy ADMINISTRATION
Accueil . . Annuaires
1. Sélectionner le menu
\ ? Etablissements X
s ) . . 5 - -
Bienvenue dans I'e{ « Administration » : Guichets uniques dadmission | 1| B€Y
(professionnels de santé, pluff.’). THITTETS Ue SUNTTS,; ProJessSoNies uu GorT laine médico‘social) S Vespac
) ) ) ) Utilisateurs

ViaTrajectoife’est un outil d'aide a I'orientation a certains moments du parcours de soins dirpatient . Comptes et Habilitations

Mes référents
tou

Il est congu pour identifier rapidement les établissements ou services disposant d au si

. : . . ok E¥s . - Mon compte
compétences humaines ou techniqu spécifi€ités de ..o e
personne et ce aussi bien dans les dor] 2. Cliquer Sur « Comptes eut en aucun cas se D 5

Sk : ocumentation

substituer 3 I'expertise partagée de ¢ HH H et les responsables des
Cosm ARerise parag et habilitations » P .
établissements ou structures qui I'acco Pour accéder 2 la documen
Les propositions d’orientation sont faites en fonction des lois et décrets régissant les domaines sanitaires Contact

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

@) b Bigerate
Pays de s Lot
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

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 Filtrer par structure
Nom  J ClActiver le filtre par structure
‘utilisateur
Mail
C Reinitialiser
2. Pour votre recherche vous pouvez utiliser les
1. Cliquer 'onglet « Rechercher filtres
un utilisateur » e  Par utilisateurs (nom, prénom, mail...)

Figure 8 : Rechercher un utilisateur
Apreés recherche, si le professionnel dispose déja d’'un compte utilisateur VT, vous pouvez lui
attribuer des habilitations (cf. point C. Créer les habilitations).
Si, en revanche, la recherche de compte est infructueuse, vous allez devoir créer un nouveau

compte utilisateur.

OUTIL DE-REVUE DES'COMPTES ET HABILITATIONS

1. Cliquer sur « Créer un

= + Rechercher un utilisateur
utilisateur »

- - Créer un utilisateur —«

Le champ : —_—

« Nom Nom* ‘ |

Prénom

d’utilisateur » se

Nom d'utilisateur *

remplit tout seul 2. Renseigner les

. . L. ail ‘ | —
apres avoir saisi - champs obligatoires
Téléphone
les champs
Fax
«nom » et Profession* | Sglectionner une valeur v
« prénom » B2 Envoyer un mail 4 l'utilisateur & la création -
Poursuivre en gérant les habilitations du nouvel utilisateur
Créer le compte utilisateur \
= + Attribuer une habilitation a un utilisateur 3. Valider la création du
= + Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement compte

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.
NB : 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.

24/01/24 S
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

B. DETAILS DES HABILITATIONS

A chaque compte utilisateur est associé une ou plusieurs habilitations (ou profil). Pour créer
des habilitations, vous devez sélectionner un « type de profil » d’utilisateur adapté aux
compétences métier de I'utilisateur, 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.
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 I'utilisation de I'outil)

Cf : tableau des habilitations

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 » est cochée) pour sélectionner

des habilitations que vous souhaitez attribuer a I'utilisateur.

Créer une habilitation Fermer x

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

Choisir un profil en fonction

Aucune habilitation / des compétences métier de
profil | Choisir un profil -] I'utilisateur

)

Validité dU|17/09/2021 ]'— aU|:-‘"?i"'-m".,:I "j 6 mois 1an 2ans 5ans

O Réception des mails de ViaTrajectoire
Fermer Créer |'habilitation

Figure 10 : Attribuer une habilitation aprés avoir créé un utilisateur
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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 I'habilitation ou les

habilitations dont il a besoin.
Accuell > Administration > Utilisateurs » Gérer les comptes et habiltations

QUTIL DE REVUE DES'COMPTES ET HABILITATIONS 1. Pour votre recherche, vous pouvez utiliser

AAA

- Rechercher un utiisateur les filtres par utilisateur : Nom, Prénom, Nom

d’utilisateur, Adresse e-mail

Filtrer par utilisateur

Mom | bond

Prénom | james
(O Activer e fitre par structure

" Filtrer par structure

d JZ'\iSi\:;:: jbond007

Mail

(0 Réinitialiser

2

Compte  Compte " . . . . " .
bloge  supprimé Nom dutilisateur ¥ [dentite. Profession Adresse email Numéro de téléphone  Derniére connexion ~ Charte  Actions

Trésutat] w4 T h Page: 1% Nombre d'éléments parpage: 10

bondd07? Bond - James Médecin PH ou équivalent viatrajectoire@esante-paysdelaloirefr 2412/20 - 15:39 E_a

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

Tréultat) w1 0w

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'COMPTES ET HABILITATIONS

= + Rechercher un utilisateur

-+ 4 ili H vitili
Créer un utiisateur Renseigner le nom d'utilisateur

ou les noms d'utilisateurs

= - Attribuer une habilitation a un utilisateur
auxquels vous voulez attribuer

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

la méme habilitation

[ Saisir le nom de [ utilisateur v ]

Profil [Cho/sfrun profil '\ Choisir un profil en fonction
‘ - des compétences métier de

Validité dU‘17/09/2021 ‘F_"J ﬂu‘,y/mm/aaaa

‘ P l'utilisateur dans le menu
] Réception des mails de ViaTrajectoire

déroulant

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

24/01/24 ::
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Pour créer une habilitation :

Créer une habilitation

Utilisateur{s) Mamno Marguerite (mmano, mmano@fictffr)
Rechercher un utilisotewr pour Fajouter d [ fiste -

Saizizzez le nom de lufilizateur

Profil [ Cemandeur administratif et social - ]

Droits  MS Personne dgée - Demandeur
B B Créer un dossier
B4 accéder su dossier Eeriture

1.Cocher ou B Accéder su volet autcnomie | Ecriture

décocher les [ Gérer Iz demandes 2ux EHPAD | Eruyoyer

différents [ Accéder au volet médical | Lacrure

‘Observatoire
dI’OitS B Consuitar statistiques déploiement
A Consulter les statistiques prescripteur sanitsine
M Consuter 1= statistiques demandesur Grand Age
Sanitaire - Prescripteur
BA Accéder aux dossiers sanitaires | Feritirs

\ous devez sélectionner une unité ou un établisserment.

Région | Choisir une région

champ

Coordination | Choizir une coordinafion

2. Remplir chaque

Etablissement | Choisir un fablissement

Unité | Choisir une unité

3.Déterminer la

Walidite

date de fin de [ Réception des mails de VisTrgjectoirs

validité
(possible L'habilitation a été insérée.

jusqu’a 5 ans)

Figure 13 : Créer une habilitation

Vous pouvez alors fermer l'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 doivent étre

attribuées 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 recu un e-mail

de fin de droit pour prolonger leurs droits d’acceés.

24/01/24
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

u®1irgeciore g _
() ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION
p—

Accueil > Administration > Utilisateurs > Gérer les comptes et habilitations Annuaires
Etablissements.
OUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS Gt tnes dacision e habNAOnS ViTiecgiee " Mae g oestic
Unités

= + Rechercher un utilisateur

Utilisateurs

= + Créer un utilisateur

= + Attribuer une habilitation a un utilisateur

- - Effectuer une revue des habilitations dans votre établi

Filtrer par structure
Domaine O sanitaire O Grand Age O Handgicap O cPam
Coordnation rdinat -9 Filtrer par profil
profil s les profils .
Etabissement =
Unte - Toutes los undés b

Q Rechercher  C Réinitiatiser

Figure 14 : Effectuer une revue des habilitations dans un établissement

Possibilité de filtrer par structure
ou par type de profil.

i

- Effectuer une revue des habilitations dans votre é *
Filtrer par structure
Domaing ® Sanitaire O Grand Age O Hangicap O cram
Coorination  DCASS 5 Filtrer par profil
Profi ¢ los profis -
Euabissement  Lugon, CHD Vendée (850000209) =
Urité  Toutes les unitds it
| Q Rechercher | C Réinitiatiser
L3 Exporter
Msuats] » + 1234567891011 » Page: 1 v Nombre géiéments par page: 10 v
Nom d utilisateur Profil. Périmétre Date de validité & Réception  Droits. Actions
des mails
Lcancian (Cancion Rita) Sanitaire - Prescripteur médical Droits
£ancuan (Cancion Rits) Sarvtaxe - Prescripteut médical At LLugon SO OIS de Jie potnaien Droits Ex
mbipnossi (BIGNOSS] Margot) Sanitaire - Prescripteur médical wite_CHOLug e :»J'E' me*-;“za o et 0 BEx
whianca B 3 . — Linité - CHD Lucon - Médecine 1 Du 04/05/2021 O ~ -
Ebignossi (NGHOSS! Margay i ——— (stnucture  CHO-SITE DF (UCON (350000209] 2u0411/2021 : ox
tvion (VION Thomas) Sarstae - Prescrioteus medical N ) N Drots M

Les dates de validité qui Cliquer sur le calendrier

arrivent a expiration pour modifier la date de

apparaissent en rouge fin de droit

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

Prolonger les habilitations Fermer x

Sanitaire - Prescripteur  Du 14/09/2021

Cancian Rita (r.cancian) médical au 0371072021

Prolonger les droits jusqu'au 6mois 1an 2ans 5ans

Vous pouvez choisir une date

de prolongation précise ou
cliquer sur une durée indiquée

en bleu

Figure 16 : Prolonger les habilitations

@) hgmn Pigerate o S
Fays de s Lete
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

E. SUPPRIMER UNE HABILITATION

Lorsqu’un utilisateur ne travaille plus dans I'établissement, le référent doit supprimer ses droits.

Il existe plusieurs possibilités pour effectuer cette procédure.

2. Cliquer sur « Rechercher un
utilisateur », puis renseigner les
champs dans I'encadré « Filtrer par

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

e ADMINISTRATION

teforme d/

utilisateur », puis « Rechercher »

Ouf‘/os REVUE DES'COMPTES €T

AA

BILITATIONS actoice _ S o gelt S
hercher un
Filtrer par utilisateur
Nom fictf
O P Filtrer par structure
X e Activer le filtre
3
sat] « o« 1 Page: 1w Nombre éibments parpage: 10 v
ompte  Compte
foqué  supprime  Nemdutiimteurv  identite Profession Adresse email Numéro de téiéphone  Dernidre connexion Charte Actions
ng Age - Rétérent Structure Out %
Age ol u 15, x
Age - Mede onnateur Ql 4 Ou 15,09 x

3. Cliquer sur la croix rouge

pour supprimer I'habilitation

Figure 17 : Supprimer une habilitation — possibilité numéro 1

1. Sélectionner le menu
« Administration » puis
« Comptes et habilitations »

JA OBSERVAIOIRE ADMINISTRATION / /

a NNU
2. Sélectionner I'onglet

lateforme de formation

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

P2 EHPAD'ALIENQR D'AQUITAIN

Etablissements

« Habilitation »

Guichets uniques d'admission,

Unités
Habilitatio
Utilisateurs

Prestations de confort Unités

v | Fin de Va]ldlle: Filtrer

Ressources et soins techniques

Infos générales

Profil | Tous les profils Comptes et Habilitations

Gestion des habilitations -- Sélectionner - v Valider Outils
Diagnostic Dossier Grand Age
|| Utilisatewr | | Droits | Validité | | Diagnostic Médecin De Ville
e L X Grand Age - Référent HUSO  Du 15/09/2021
Fictif Colombe (colombe) Structure (GA) Voir  au 15/09/2023 x Informations régionales
Grand Age - Référent HUSO  Du 17/09/2021 x Mes référents

Tea Rex (rtea) Structure (GA) ir
Grand Age - Médecin i Mon compte
Coordonnateur =

Fictif Colombe {colombe)

Fictif Colombe (colombe) Gra|

3. Cliguer sur la croix rouge

pour supprimer I'habilitation

Figure 18 : Supprimer une habilitation — possibilité numéro 2
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

F. DEBLOQUER UN COMPTE

Un utilisateur peut avoir un compte bloqué. Pour débloquer un compte utilisateur, voici la
procédure a suivre :

. . Bienvenue Stéphanie Monney v
Rl rajectaire o
J A 4  ANNUARES ~ SANITAIRE ~ GRANDAGE  HANDICAP  OBSERVATOIRE  ADMINISTRATION Beeomese
N
> Accueil » Administration » Utilisateurs > Gérer les comptes et habilitations Annuaires AAA D

Etablissements

QUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS

@
'\ Manuel de gestion des comptes et habilitatiens

Guichets uniques d'admission

Unités

=+ Rechercher un utilisateur

Groupes dexperts

Utilisateurs

Comptes et Habilitations

ger |es comptes et habilitations

r Grand Age

o . . lédecin De Ville
-+ Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement

Informanons régionales

> Accueil > Administration > Utilisateurs > Gérer les comptes et habilitations

AAA
OUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS

=1
A_ Manuel de gestion des comptes et habilitation:

1. Rechercher un utilisateur 1

Filtrer par utilisateur 3 RenSEigner au

Nom

srom | | moinslenomoule |rstrucure
.y lle filtre par structure
e usicas «— | nom d’utilisateur ;I

niz

Q, Rechercher C Réinitialiser

Trésultat] W« 1 » m Page: 1w | Nombre d'éléments par page: 10 ~

Compte  Compte

supprimé Nom d'utilisateur %  Identite Profession Adresse email Numéro de téléphone Derniére connexion ~ Charte  Actions
m usic85 yriam teillet@chd-vendee.fr 2471219 - 11:14 ==“° -y +

5.Cliquer sur le cadenas pour le

1 req Compte bloqué : cligue Page: 1| Nombre d'éléments parpage: 10 ~

débloquer

Figure 19 et 20 : Débloquer un compte

G. EFFECTUER UNE REVUE DES HABILITATIONS

En tant que référent ViaTrajectoire, vous avez acces a toutes les habilitations attribuées sur le
périmetre 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 a jour réguliéres.

. . Bienvenue Stéphanie Monney v
WRllrgjectore oo
) A A  ANNUARES ~ SANITARE  GRANDAGE  HANDICAP  OBSERVATOIRE  ADMINISTRATION Decomaio
N
> Accueil > Administration » Utilisateurs > Gérer les comptes et habilitations Annuaires rAA T

Etablissements

OUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS

o ;
). Manuel de gestion des comptes et habilitations

Guichets uniques d'admission

Unités

+ Rechercher un utilisateur

Groupes dexperts

Utlisateurs
Comptes et Habilitations

+ Créer un utilisateur

+ Attribuer une habilitation & un utilisateur

+ Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement

Informations régionales

Figure 21 : Outil de revue des comptes et habilitations
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GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

1. Renseigner les

- - Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement menus derOUIantS

Filtrer par structure l

Domaine O sanitaire O Grand Age O Handicap O coaM |, Filtrer par profil

Etablissement . Sélectionner un établissement - -

Profil |~ Tous les profils - v

Unité - Toutes les unités — M

Q Rechercher  C Rinitialiser

2. Cliquer sur /

« Rec h erc h €I >  [reffectuerlarecherche, veuillez renseigner vos critéres, puis cliquez sur ‘Rechercher’

Figure 22 : Rechercher les habilitations dans mon établissement

Toutes les habilitations correspondant a votre recherche s’affichent.
Vous pouvez alors :
o Verifier les habilitations en cours de validité. Un code couleur vous permet d’anticiper
la fin de validité des habilitations :
o les habilitations expirées apparaissent en rouge,
o les habilitations qui expireront dans moins de 6 mois apparaissent en orange,
o les habilitations en cours de validité et n'expirant pas dans les 6 prochains mois
apparaissent en naoir,
¢ Prolonger des habilitations qui arrivent a expiration,
o 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).

24/01/24 :
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580 résultats| w «

Nom d'utilisateur

a.chabot (Chabot Alice)

ilandreau (Dabin Iréne)

sgabillaud (GABILLAUD
SOPHIE)

cparrot (porrot caraling)

cparrot (porrot caraling)

cporrot (porrot caroline)

cporrot (porrot caroline)

cporrot (porrot caroline)

cporrot (porrot caroling)

cporrot (porrot caroline)

1234567881011 »

Sanitaire - Prescripteur médical

Sanitaire - Gestionnaire administratif et
social

Sanitaire - Gestionnaire administratif et
sodial

Sanitaire - Gestionnaire administratif et
social

Sanitaire - Gestionnaire administratif et
social

Sanitaire - Gestionnaire administratif et
sodial

Sanitaire - Gestionnaire administratif et
social

Sanitaire - Gestionnaire administratif et
social

Sanitaire - Gestionnaire administratif et
sodial

Sanitaire - Gestionnaire administratif et

enrial

GUIDE UTILISATEUR REFERENT VIATRAJECTOIRE

Filtrer par date de

smere | VAlIMite

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

Unité : CHD 1a Roche/Yon médecine - Rhumatologie
structure : CHD SITE LA ROCHE SUR YON (850000142))

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

Unité : Pédiatrie - CHD La Roche sur Yon
(structure : CHD SITE [ A ROCHE SUR YON (850000142))

Unité : CHD La Roche/Yon médecine -
(structure : CHD SITE A ROCHE SUR ¥t

Unité : CHD La Roche/Yon - Gynécolog|
(structure : CHD SITE LA ROCHE SUR ¥(

Prolonger une

habilitation

Unité : Matemité - CHD La Roche sur Yon
(structure : CHD SITE [ A ROCHE SUR YON (850000142))

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

IJ Exporter

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

Date de validité 4 RéceptionDroits  Actions
des
mails

Du 19/11/2021
au 19/05/2022

Du 16/12/2021 _—
au 16/06/2022 Droits i) X

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

Du 22/06/202
022

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

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

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

Unité : CHD La Roche/Yon médecine - Diabétologie
(structure - CHD SITE LA ROCHE SUR YON (850000142}

Unité : CHD La Roche/Yon médecine - Gastro entérol
Ietrurturs = CHD CITE LA ROCHE CLIR VO (B5VNN 142

Supprimer une

habilitation

Figure 23 : Revue des habilitations de mon établissement

Pour toute question d’ordre technique, I'assistance technique régionale

ViaTrajectoire se tient & votre disposition.

Ifour les modules Grand
Age et Handicap

contact@yviatrajectoire-pdl.fr

02 406910 79

Pour le module Sanitaire
viatrajectoire @esante-paysdelaloire.fr

Notre page régionale ViaTrajectoire.

24/01/24
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1. HABILITATIONS ETABLISSEMENTS SANITAIRE

Etablissement de santé: MCO/SSR/HAD

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
Gérer les utilisateurs

Gérer les habilitations

Mettre & jour les données établissement

Mettre & jour les données unité

Mettre & 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
nommeés par la direction de
I'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 |'outil

Le plus souvent:

- cadre de santé travaillant en Soins de
Suite et de réadaptation (SSR) ou a
|'Hospitalisation a Domicile (HAD),
-médecin travaillant en Soins de Suite et
de réadaptation (SSR) ou a
|'Hospitalisation a Domicile (HAD)

Référent unité

Administration

Gérer les utilisateurs
zérer les habilitations
Mettre a 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
|'établissement. Chaque droit
est coché par défaut.
Incontournable dans le cas d'un
service receveur (SSR, HAD)

Medecin attaché,

médecin assistant,
médecin interne,

médecin externe,
médecin PH ou équivalent,
médecin PU-PH,

médecin libéral,
Sage-femme

Prescripteur médical

Sanitaire - Prescripteur
B Créer un dossier sanitaire

B Acceder aux dossiers sanitaires Ecriture T
B pcczser au volet médical | Valiger M

TND/Autisme - Prescripteur
Ocréer un dossier

[ Accéder aux dossiers | Ecriture T
[ Accéder aux informations médicales | Ecriture M

Grand Age - Demandeur
B Créer un dossier

B Accéder aux dossiers | Ecriture T

B Accéder au volet autanomie Valider M
B Accéder au volet médical | Valider T
Gérer les demandles | Envoyer T

Observatoire
Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire

Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Le module TND/Autisme n'est
pas encore déployé dans la
région Pays de la Loire.

Profession paramédicale

Equipe soignante

Sanitaire - Prescripteur
Créer un dossier sanitaire

B Accéder aux dossiers sanitaires | Ecriture M
B4 Acceder auwolet médical | Lecture M

Grand Age - Demandeur
B Crerun dossier

B Accéder aux dossiers | Ecriture -

B Accéder au volet autonomie | Valider o
B Accéder au volet médical | Lecture -
4 Gérer les demandes | envoyer -

Observatoire
Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire

B Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Mise en garde: Par défaut,
I'accés au volet médical se fait
en écriture. Celui-ci devra étre

au moins validé par un
médecin, il s'agit de
prescriptions médicales.

Assistant social,
CESF,
mandataire judiciaire des hopitaux

Gestionnaire administratif et social

Sanitaire - Prescripteur
Créer un dossier sanitaire

B ccéder sux dossiers sanitaires | Ecriture -
O Accéder au valet médical | Lactyre =

Grand Age - Demandeur
Créer un dossier

B Accéder aux dossiers | Ecriture M

B Accéder au volet autonomie | Valider v

(O accéder au volet médical | |ecture M

B Gérer les demandes| Envoyer N
Observatoire

Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire

Consulter les statistiques Demandeur Grand Age
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Medecin attaché,

médecin assistant,

médecin interne,

médecin externe,

médecin PH ou équivalent,
médecin PU-PH,

médecin libéral,

profession paramédicale
travaillant en Soins de Suite et de
réadaptation (SSR) ou a |'Hospitalisation a
Domicile (HAD)

Responsable des admissions (SAN)

Sanitaire - Receveur
B pccéder sux demandes sanitaires Répandre
B Accéder aux informations médicales

Grand Age - Demandeur
Ceréer un dossier

[ Accéder aux dos

ers | Egriture
[ Accéder au volet autonamie  Valider

[ Accéder au volet médical | Valider

O Gérer les demandes Envoyer -

Observatoire
B Consulter les statistiques Receveur Sanitaire

B Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Le plus souvent couplé a
v I'habilitation "Prescripteur
médical " pour les médecins et
al'habilitation "Equipe
soignante" pour les
paramédicaux d'ou le

- décochage par défaut des droits

Demandeur Grand Age.

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

Régulateur

Sanitaire - Prescripteur
3 p\ccéder au volet médical | [ec

Régu\ateur Nominatif M

Acces a un tableau de bord
- régulateur des demandes
SSR/HAD, possibilité de mettre
en anonyme, sans lecture du
volet médical. A voir selon
compétences.

USLD / EHPAD Hospitalier

Profession

Profil

Droits

Remarques

Directeur, agent administratif, adjoint
administratif, secrétaire, Médecin
coordonnateur, IDE Coordonnateur,
cadre de santé, IDE, Informaticien

Référents structure (GA)

Administration

onnées guichet unique

iques Receveur Grand Age

Les référents structure sont nommeés
par la direction de I'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

Médecin coordonnateur, médecin

Médecin Coordonnateur

Eeriture. -

Depuis la version 8.1.2, ce profil est
élargi par défaut a la prescription

Médecin coordonnateur, médecin

Accompagnant PA médical

r les demandes | Envoyer -
Observataire

er les statistioy

Médecin ULSD

Prescripteur médical (USLD)

Sanitaire - Prescripteur

eer ier sanitaire

fers sanitaires Eeriture

médical valider -

IDE Coordonnateur, cadre de santé, IDE,

IDE Coordonnateur

Assistant social, cadre de santé, IDE
Coodonnateur, secrétaire médicale

Accompagnant PA non médical

Observatoire
B Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Assistant social, cadre de santé, IDE
Coodonnateur, secrétaire médicale
(USLD)

Gestionnaire non médical (USLD)

Sanitaire - Prescripteur

fers sanitaires | Ecriture
[ Accéder auvolet médical Lecture 2

Observatoire

nsulter les statistiques Preseripteur Sanitaire

£ Consulr

ques Receveur Grand Age

Accés non médical cdté prscirpteur aux
demandes d'orientation module
sanitaire
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2. HABILITATIONS ORGANISMES SOCIAUX

Organisme social Accompagnant Grand Age

Profession

Profil

Droits

Remarques

Directeur,

adjoint administratif,

Infirmier coordinateur ou référent,
assistant social,

Gestionnaire administratif et
social,

Pilote MAIA

Gestionnaire social et prestation

Référent Organisme social

Administration
Gérer les utiisateurs
Gérer les habilitations
Mettre & jour les dannées éfablissement

Mettre 3 jour les données unité
Observatoire

Consutter les statistiques Demandeur Grand Age

Les référents structure sont
nommeés 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

S erture N
auvolet autonemie \lder N
[/ [— 2 M

Gére a5 Envoyer

Observatoire
B consurer s statistiques Demandeur Grand Age
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ESMS Grand Age
Profession Profil Droits Remarques
a Les référents structure sont nommés par
iministration
Directeur, agent administratif, adjoint rer les utlisateurs la direction de I'établissement.

administratif, secrétaire, Médecin
coordonnateur, IDE Coordonnateur,
cadre de santé, IDE, Informaticien

Référents structure (GA)

[ Gérer les habilitations
[ Mettre & jour les dannées établissement
[ etee & jour les données unité

B Mettre 3 jour les données guichet unigue
Observatoire

B Consulter les statistiques Receveur Grand Age

Chaque droit est coché par défaut.
Conseil : pour la gestion des comptes et
habilitations, une proximité avec les
ressources humaines s'impaose.

Directeur, agent administratif, adjoint
administratif, secrétaire

Direction

Grand Age - Receveur
B accéder aux demandes reques Répondre
Accéder au volet autonomie

Observatoire
Consulter les statistiques Receveur Grand Age

Médecin coordonnateur, médecin

Médecin Coordonnateur

Sanitaire - Prescripteur
B Créer un dossier sanitaire
B accéder aux dossiers sanitaires | Ecriture
B Accéder au volet mégical | valider -
Grand Age - Demandeur
Créer un dossier
B Accéder aux dossiers  Eeriture -
B Accéder au volet autonomie | Valider
B Accéder au volet médical | Valider =
B Gérer les demandes Envoyer -
Grand Age - Receveur
B Accéder aux demandes recues| Répondes
B Accéder au volet autonomie
B vaicer la charge de travail en soins
B Accéder aux informations médicales | yalider
Observatoire
O Consulter les statistiques Prescripteur Sanitaire
[ Cansulter les statistiques Demandeur Grand Age
U Consulter les statistiques Receveur Grand Age

Depuis la version 8.1.2, ce profil est
élargi par défaut a la prescription

IDE Coordonnateur, cadre de santé, IDE,

IDE Coordonnateur

Grand Age - Receveur
Accéder aux demandes reques | Lecture
Accéder au volet autonomie
Valider La charge de travail en soins.
Accéder aux informatians médicales
Observatoire

Consulter les statistiques Receveur Grand Age

. HABILITATIONS MDPH / MDA

MDPH/MDA

Profession

Profil

Droits

Remarques

Equipe pluridisciplinaire

Référent MDPH

Administration
Gérer les utilisateurs
Gérer les habilitations
Mettre 3 jour les données établissement

Mettre 3 jour les données unité
Observatoire

Consulter les statistiques MDPH
Consulter les statistiques ESMS

Equipe pluridisciplinaire

MDPH

Handicap - MDPH
B Consutter les TDB MDPH | Nominati v

B Créerun dossier

B Gérer s dossiers | Egrityre T

B Accéder aux informations d'évalustion

B fceder suvinformations mégicales Ecriture
Handicap - ESMS

8 Consulter e TDB ESMS | Nominati -
Observatoire

Consulter les statistiques MDPH

Consulter les statistiques ESM3S
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5. HABILITATIONS ETABLISSEMENTS HANDICAP

ESMS Handicap

Educateur spécialisé,
Responsable administratif,
Agent administratif,
secrétaire,

Psychologue,

chef de service éducatif ou
coordonnateur de service,
autre

Mettre 3 jour les données établissement

Mettre a jour les données unité
Handicap - ESMS

Gérer le planning de ['unité
Observatoire

Consulter les statistiques ESMS

Profession Profil Droits Remarques

Directeur, Référent ESMS Administration Les référents ESMS sont nommés par la
Directeur adjoint, Gérer les utilisatzurs direction de I'établissement. Chaque
Educateur, Gérer les habilitations droit est coché par défaut. Conseil: Pour

la gestion des comptes et habilitations,
une proximité avec les ressources
humaines s'impose.
La gestion du planning de l'unité permet
d'accéder aux nouvelles fonctionnalités
de laVv7.0.

Profession médical et
paramédical,
Psychologue

ESMS Médical, Paramédical,
Psychologue

Handicap - ESMS
B onsuter s OB ESMS. Nominatit v

Déclarer une notification

8 ncceder su notifications TEQUEs Répandre

1 Accéder autinformations d'&valuation
[ Accéder aurinformations médicales
Gérer le planning de 'unité

(Gérer le calendrier d'accuell des usagers

Déclarer un accueil temporaire d'urgence
Observatoire
Consutter 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
Consulter |e TOB ESMS  Nominatif ¥

Dédlarer une notrfication

B ccider aux notificstions reques| Répondre

[ Accider aux informations d'évaluation
1 Accider au infarmations médicales
Gérer le planning de I'unité

Gérer le calendrier d accuell des usagers

Dédlarer un accueil temporaire d'urgence
Observatoire
Consulter les statistiques ESMS

Directeur,

Directeur adjoint,
Responsable administratif,
Agent administratif,
secrétaire,

autre

ESMS Administratif

Handicap - ESMS
B Consutter 2 TOB ESMS Nominatit M

Déclarer une notification

B fccéder au notifcations ecues Répondre
Gérer le planning de l'unité

Gérer le calendrier d'accueil des usagers

B Déclarer un accueil temporaire d'urgence
Observataire
Consulter les statistiques ESMS
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