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2 Introduction

Au sein de chaque Maison Départementale des Personnes Handicapées (MDPH), la CDAPH
(Commission des Droits et de I’Autonomie des Personnes Handicapées) se prononce sur
I'orientation des personnes en situation de handicap vers les établissements et services médico-
sociaux (ESMS) du territoire. La commission émet des décisions d’orientation qui sont ensuite
transmises aux ESMS sous forme de notifications.

ViaTrajectoire permet aux MDPH de suivre les envois des notifications vers les ESMS et aux ESMS
de recevoir et de répondre aux demandes d’accompagnement. La MDPH bénéficie ainsi de
tableaux de bord qui lui permettent de visualiser en temps réel I’état d’avancement du traitement
des notifications par les ESMS.

2.1 Pour mémoire

Le schéma suivant présente I'organisation des dossiers des personnes en situation de handicap
dans ViaTrajectoire.

Dans ViaTrajectoire, nous désignons par décision d’orientation, la décision prise par la CDAPH
permettant a un usager d’étre pris en charge par les ESMS relevant de la catégorie (nomenclature
FINESS) ou du type de droit et prestation (nomenclature CNSA) déterminé par la CDAPH comme
répondant aux besoins de "'usager. Chaque décision d’orientation peut étre transmise a plusieurs
ESMS et I’envoi de cette décision d’orientation constitue une notification.

Date de nalssance

| Le dossier d’un usager
contient toutes les décisions

“ \

Domiclle usager Domicile usager
Statut Orlentation Statut Orlentation
Situation et Situation et

besoins identifiés besoins identifiés

/ I f

v
Statut Notification ( Notification eﬂvay‘. J ( Notification Qﬂvoyée 1 Statut Notification
ESMS, ESMS.

d’orientation qui le

MDPH.

Domicile usager
Statut Orientation
Situation et

besoins Identifiés

(Unité) au FAM Les Lilas ala MAS Grand Soleil

(Unité) |

/

/

\
s wontsten | Notification envoyée I’envoi d’une ou plusieurs
Notification envoyée (ESM:, ala MAS Beau Rivage notifications.
(Unité) a la MAS Beau Rivage

Statut Notification
ESMS

'\\

envoyée a un ESMS.

Schéma 1 : le dossier, ses décisions d’orientation et ses notifications
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Le schéma suivant présente le cycle de vie d’une notification et le statut de la personne handicapée
dans le Systeme d’Information de Suivi des Orientations des Personnes Handicapées tels qu’ils ont
été définis par la CNSA dans le document « PROJET SI SUIVI DES ORIENTATIONS — CADRE
FONCTIONNEL DE REFERENCE — V1.6 » :

Inscription des personnes sur la liste d’attente d’un ESMS

Le moment a partir duquel une personne est inscrite sur la liste d’attente d'un ESMS est décrit précisément ci-
aprés pour chacune des étapes composant le processus.

Le placement d’'une personne sur la liste d'attente d’'un ESMS apparait en rose sur le schéma ci-dessous :

oPrendre contac

avecles
personnes
(étape
facultative)

Inscrire la
personne sur la
liste des

Tracer les
sorties
d’ESMS

Tracer les

entrées en
ESMS

Examiner la
demande
d’admission

Réceptionner

une demande
personnes d’admission

orientées

La personne est inscrite sur |a liste
1.

u

S Admis (avec
2 En cours ot
e . 4 . ‘ 2 i o
g s En cours d'analyse, prévisionnelle Entré | sorti : la
E Retfcation d'analyse, 0 demande d'entrée) ntré :la :
=] MDPH) contact réalisé dadmission personne it personne et
8 regue Jnscrite sur la retirée de la
Admissible liste des liste des
sans date présents présents
pr(évlslonnelle dans 'ESMS dans 'ESMS
d'entrée)

La personne est retiré
de la liste d’attente de
I'ESMS

Orientation
refusée par
l'usager

)

Schéma 2 : évolution du statut d’une notification (cadre de référence CNSA v1.6 p.21)

IAdmission refuséA

par I'ESMS ~ /

4

La personne est retirée de la liste d’attente de I'ESM
et de tous les ESMS de méme catégorie et de méme
nature d’orientation (cible ou alternative)

La personne est inscrite sur la
liste d’attente de I'ESMS
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2.2 Connexion

Un compte utilisateur déclaré dans ViaTrajectoire est associé a un « profil utilisateur », cela
détermine les droits de |'utilisateur sur I'application ViaTrajectoire.

L’acces se fait depuis un navigateur Internet a I'adresse :
http://www.viatrajectoire.fr

Wi rcjectoire g Bienvenue sur Vialrajectoire

+ Accuell AAA 1

Nous utilisons des cookies pour vous garantir la meilleure expérience sur notre site. Si vous continuez 4 utiliser ce dermier, nous considérerons que vous acceptez ['utilisation des cookies. ([ (EETI<)

Une orientation personnalisée et informatisée Annuaires

ViaTrajectoire est un service public, gratuit et sécurisé qui propose une aide 3 |'orientation personnalisée @ ‘(
dansle doraine de 13 et Etsbiissements Etablissements pour
anitaires personnes agees

PARTICULIERS

Nom d'utilisateur

Mot de passe

® Minena Stoddio / Addbe Stock

! !

& PROFESSIONNELS

A~

B2 MEDECINS LIBERAUX

Pour se connecter, il suffit de renseigner son nom d’utilisateur et son mot de passe dans le bloc
« Professionnel ».
Une fois connecté, I'espace professionnel de ViaTrajectoire s’affiche.

L'onglet destiné aux professionnels de la MDPH est I'onglet « Handicap ». En passant la souris sur
celui-ci, les différentes actions qu’il est possible de réaliser s’affichent en fonction des habilitations
et du profil de l'utilisateur.

Wil rajectoire
' ANMNUAIRES HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION

|
> Accue Rechercher un dossier

Gérer les décisions d'orientation

Gérer les notifications envoyées

Bienvenue dans l:‘espac Gérer les événements

(professionnels de santé, professionnel Gerer les notifications recues ~ 10rmaine médico-social)

. . . . . . Importer des décisions . .
WiaTrajectoire est un outil d'aide a l'orienta’ d'cpr'l‘i:;ntation aurs de soins du patient.

Remarque : Cette copie d’écran correspond a la vision d’un utilisateur
disposant d’un profil « MSPH — MIDPH ».
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2.3 Habilitations

Il est obligatoire de créer un compte utilisateur nominatif pour chaque professionnel de la MDPH
qui sera amené a utiliser ViaTrajectoire.

La gestion des profils est faite en cascade. L'équipe de déploiement ou la coordination
ViaTrajectoire de la région attribue le profil « MSPH — Référent MDPH » aux professionnels en
charge de la gestion des comptes utilisateurs et des habilitations au sein de la MDPH.

Les personnes ayant le profil « MISPH — Référent MDPH » auront en charge de donner le profil
« MSPH - MDPH » aux professionnels de la MDPH qui suivent et/ou gérent les dossiers des usagers
au sein de la structure.

Profil « MSPH - Référent MDPH »

Ce profil permet a minima de mettre a jour les informations administratives de la MDPH. Il rend
également possible la définition de paramétrages propres a la MDPH dans ViaTrajectoire (cf. partie
10 Options d’utilisation de ViaTrajectoire)

Profil | MSPH - Référent MDPH %

Droits

Administration
¥ Mettre & jour les données structure
W) Gérer les habilitations
¥ Mettre  jour les données unité

W Gerer les utilisateurs
Observatoire
¥ Consulter les statistiques MDPH

D’autres droits peuvent étre accordés a un utilisateur qui possede le profil « Référent MDPH » :

- Gérer les habilitations : permet de créer une habilitation de niveau inférieur pour un autre
utilisateur de la MDPH

- Mettre a jour les données unités : permet de mettre a jour les données administratives des
unités, dans le cas ou la MDPH possede plusieurs antennes réparties sur le département
par exemple

- Gérerles utilisateurs : permet de créer de nouveaux comptes utilisateurs pour le personnel
de la MDPH

- Consulter les statistigues MDPH : permet de commander les requétes statistiques
disponibles dans le module Observatoire de ViaTrajectoire

Wil rojectoire g -
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Profil « MSPH - MDPH »

Ce profil donne acces aux tableaux de bord de suivi des décisions d’orientation qui sont gérées par
la MDPH. Il permet également la création, la consultation et la gestion des décisions d’orientation.

Profil ’ MSPH - MDPH M

Droits  Ms personne Handicapée
M5PH - Consulter les tdb MDOPH en lecture seule | Mominatif -
MEPH - Consulter les tdb ESMSE en lecture seule  Norminatif -

M5 Personne Handicapée - MDPH
MSPH - Créer un dossier
MSPH - Gérer les dossiers
LI MSPH - Consulter les informations médicales

L MSPH - Modifier les informations médicales
Observatoire

Consulter les statistiques MDPH

Vous devez sélectionner un établissement.

Région | Ghoisir une région .

T

Coordination | Choisir une coordination -

[
]

iy o o F aT=Tara -

Etablissernent | Chorsir un efablissemen

7]
(%]

Validité du 07/01/2019 U | i fnan B mois 1an 2ans 5ans

L] Réception des mails de ViaTrajectoire

L’acces aux tableaux de bord peut étre attribué en acces total ou en lecture seule. Dans le cas d’un
acces en lecture seule, il est possible de choisir entre un mode nominatif et un mode anonyme.

S’il est coché, le droit de « Gérer les dossiers » donne automatiquement un acces total aux
tableaux de bord, que le droit « Consulter les tdb MDPH en lecture seule » soit coché ou non.

Le droit « Créer un dossier » permet a I'utilisateur de créer manuellement un dossier ou d’ajouter
une nouvelle décision d’orientation a un dossier existant. || permet également d’accéder a la
fonctionnalité d’'import de décisions d’orientation a partir d’un fichier CSV contenant une ou
plusieurs décisions d’orientation.

En prévision de développements futurs, 2 autres droits peuvent étre accordés a un utilisateur
possédant le profil « MSPH - MDPH », a savoir « Consulter les informations meédicales » et
« Modifier les informations médicales ». Depuis la version 5.14 de ViaTrajectoire, aucune
information contenue dans le dossier d’'un usager n’est considérée comme une information de
nature médicale (si ce n’est les piéc.

Enfin, comme pour le profil précédent, le droit « Consulter les statistiques MDPH » permet a
I"utilisateur qui possede ce droit de commander les documents de pilotage disponibles dans le
module Observatoire de ViaTrajectoire.

Wil rojectoire g 7
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3 Importer les décisions d'orientation issues du
logiciel métier de la MDPH

Le fonctionnement de ViaTrajectoire Handicap s’appuie sur la récupération des informations
détenues dans le logiciel-métier de la MDPH. L’objectif est d’éviter une double saisie des données
relatives aux décisions d’orientation prises par la CDAPH, tout en assurant une cohérence des
données du systéeme d’information.

La fonction ViaTrajectoire de récupération des données descriptives des décisions d’orientation
est accessible via le menu « Handicap », « Importer des décisions d’orientation ». Celle-ci est
utilisée par la MDPH :

e au démarrage, pour la reprise de I'historique des décisions d’orientation en cours de
validité,

e enroutine, pour I'intégration périodique des nouvelles décisions dans ViaTrajectoire apres
chaque séance de la CDAPH.

La page « Importer des décisions d'orientation » permet d’intégrer ou de modifier des décisions
d’orientation par lot via un fichier CSV.

Cette fonction a été mise en place en 2015 en s’appuyant sur un format d’échange de données
prédéfini (fichier csv, modele VO) qui permet de décrire les données de chaque décision
d’orientation : informations administratives de la personne, décision d’orientation, données
d’évaluation.

Dans le cadre du chantier S| MDPH harmonisé piloté par la CNSA?, un nouveau format d’échange
a été retenu pour décrire une décision d’orientation dans le Systeme d’Information (SI) de suivi
des orientations (modele V1). Il s’agit du fichier csv V1.1.3 publié par la CNSA en avril 2018.

Les MDPH qui ont migré leur logiciel métier en version « SI MDPH harmonisé » utilise ainsi le
modele V1 pour récupérer en routine les données structurées relatives a chaque décision
d’orientation.

- La fonction d’import permet d’intégrer indifféremment des fichiers de décisions
d’orientation au format CSV VO et au format CSV V1.

Le programme détecte automatiquement le modéle de CSV utilisé (VO ou V1). Il permet par
conséquent d'intégrer aussi bien des décisions orientant vers une catégorie d'établissement (CSV
VO - utilisation de la nomenclature Finess) que vers un "Type de droit et prestation" (CSV V1 -
utilisation de la nomenclature CNSA).

1 CNSA : Caisse Nationale de Solidarité pour I’Autonomie.

Wisl rajectoire g -
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Remarques :

Une décision d’orientation créée dans ViaTrajectoire a partir d’un fichier au modele VO peut étre
actualisée a partir d’un fichier au modéle VO ou V1 (compatibilité ascendante). En revanche, une
décision d’orientation créée dans ViaTrajectoire a partir d’un fichier au modele V1 ne peut étre
actualisée qu’a partir d’un fichier au modéle V1.

ViaTrajectoire fait une correspondance entre les décisions d’orientation caractérisées par la «
catégorie d'ESMS » et celles caractérisées par les « types de droit et prestation ». Lorsque qu’il n’y
a pas de correspondance, deux décisions d’orientation sont créées (une au format VO et une en V1).

3.1 Sélectionner le fichier CSV

Dans le menu « Handicap », « Importer des décisions d’orientation », I'utilisateur doit en premier
lieu sélectionner la MDPH concernée par I'import (1), puis choisir un fichier CSV sur I'ordinateur
(2) et enfin cliquer sur le bouton « Vérifier les décisions » (3).

MDPH * o | MDPH du Rhéne -1

Importer des décisions prises par la CDAPH

| Choisiszez un fichier | Aucun fichier choigi = Vérifier les décisions 3

2

Remarque : Le fichier CSV doit avoir été créé a partir du logiciel métier de la MDPH. Il n’est pas
possible d’importer plus de 2000 lignes (soit 2000 décisions d’orientation) par import.

3.2 Vérification du contenu du fichier

Pour chaque décision d’orientation présente dans le fichier CSV, une vérification rapide du contenu
est effectuée. La vérification concerne uniquement la présence des données minimales devant
obligatoirement étre renseignées.

MDPH * | 67 - MDPH du Bas-Rhin

Importer des décisions prises par la CDAPH

Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi || Vérifier les décisions

N° i Date de 4ici s Catégorie / type de :
Dt Identité e Date de décision Validité ahetls ESMS Informations
5 décision du valable du 01/09/2018 au catéqgorie finess n°1 Les informations minimales de cette ligne sont
491849 PICHOD Damien né(e) le 05/11/1977 02/10/2018 31/08/2023 g 183 1ESMS présentes
191349 RIGAUDIER Tom néle) le 15/08/2004  dECision du valable du 01/09/2018 au Type de droit 13.1 1ESMS Les informations minimales de cette ligne sont

02/10/2018 31/07/2019 présentes

Retour | Importer les décisions

Un récapitulatif du contenu s’affiche dans un tableau. Le résultat de la vérification se trouve en fin
de ligne sous forme d’un message d’information. L'import du fichier CSV n’est possible que lorsque
les informations minimales sont présentes sur chaque ligne (colonne « Informations »
intégralement de couleur verte).

Wil rajectoire g7



MANUEL UTILISATEUR Septembre 2019

3.3 Import des décisions d’orientation

Si toutes les lignes sont conformes, il est ensuite possible d’importer les décisions dans
ViaTrajectoire en cliquant sur « Importer les décisions ».

Pour chaque décision d’orientation importée, un message précise :

- I'action réalisée (création ou modification)
- le succes ou I’échec de I'action
- le détail des données traitées

Remarque : Lors de I'import des décisions, le traitement se poursuit en arriere-plan. Si I'utilisateur
quitte I'application, il sera prévenu par e-mail du résultat final de I'import.

3.4 Recherche dans I|'historique des imports

Une fois I'import des décisions d’orientation effectué, il est possible d’en visualiser le résultat. La
MDPH peut ainsi repérer les éventuelles erreurs détectées et conserver une trace des imports
réalisés.

Rl rajectoire g
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» Accueil » Handicap > Importer des décisions d'orientation AAA T

MDPH = [ 67 - MDPH du Bas-Rhin

Importer des décisions prises par la CDAPH

Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi = Vérifier les décisions

Rechercher I'historique des imports

Date et heure de début 1 | 07/08/2019 0 :0
Date et heure de fin 1 07/08/2019 23 ;|59

Q Rechercher u Exporter

Pour retrouver le compte-rendu d’un import, il faut indiquer la date et I’heure a laquelle I'import
a débuté ainsi que la date et I’"heure a laquelle il s’est achevé, puis cliquer sur « Rechercher » :

Le résultat de I'import peut ensuite étre exporté sous forme d’un fichier Excel en cliquant sur
« Exporter »:

Rechercher [I'historique des imports

Date et heure de début § | 07/08/2019 0 0
Dateethewredefin § | 07/08/2019 23 59

Q, Rechercher L3 Exporter

Imports du 07/08/2019 au 07/08/2019 23:59:00

Datede NUmEra de |ysager conceme

I'import Daossier Orientation Résultat

ion vers un Etablissement d'accueil non

131
07/08/2019 médi
101gs1 491849

PICHOD Damien (41 4 02/10/2018 La décision d'orientation a été créée avec succés

ans) 01/09/2018 au 31/08/2023

) ation vers un autre établissement ou service

QTOB/2010 201094 RtGAJuhsrv o) Hihjiae La dédision d'orientation a été créée avec succés
Valide du 26/08/2018 au 31/10/2018

13,98 - Orientation vers un autre éeablissement ou senice  Attention: La décision d'orientation a été modifi¢e mais des erreurs sont survenues
médicosocial Adul

07/08/2019 [ ltes
201004 lic

10:16:52 RAGA Julien (28 Décision du 26/00/2018 - = - .

lien (28 sns) D e 311072018 ERREUR(S) - Au moins une notficeion 3 pas &1é gouiée 31 d

ion d'orientation
< pu étre ajoutée 3 la décision dorientation car aucun
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4 Saisir une décision d'orientation dans ViaTrajectoire

La fonction permettant de créer un dossier directement dans ViaTrajectoire est accessible via le
menu « Handicap », « Saisir une décision d'orientation ». Il est ainsi possible de créer un nouveau
dossier et une décision d'orientation sans passer par la fonction d’import d’un fichier au format
CSV (cf. partie précédente).

> Accueil » Handicap » Saisir une décision d'orientation sur un dossier existant ou un nouveau dossier
Identité de l'usager

MDPH * 1 | 01- MDPH de l'&in -

N° de dossier * i [ ]

NIR

Nom de naissance * [ I

Nom usuel

Prénom * [ I

Date de naissance * | jymm/aaaa

Décision d'orientation

nformations relatives 2 la décision d*orientation

Catégorie d'établissement * [ -

Date de décision * :]
Valicité = i Du] |88 au &
Crientation altemative g Non Oui

Nature des droits . L R
Nouveau droit Renouvellement Révision Réinitialiser

[E Créer le dossier et la décision

Si le numéro de dossier saisit correspond a un dossier qui existe déja au sein de la MDPH
concernée, la décision d'orientation saisie est ajoutée a ce dossier et les informations du dossier
sont mises a jour (identité de I'usager).

La fonction « Saisir une décision d'orientation » est activable/désactivable sur demande adressée
par email au support national ViaTrajectoire du GCS SARA a [l‘adresse suivante:
support.trajectoire@sante-ra.fr

A noter : Cette fonctionnalité est uniquement accessible aux MDPH n’utilisant pas encore le
fichier CSV au format v1 - Seules les décisions d'orientation au format CSV v0 peuvent étre ainsi
saisies.
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5 Rechercher un dossier

La fonction de recherche d’un dossier apporte a la MDPH la possibilité de retrouver le dossier d’un
usager parmi les milliers de dossiers en cours de gestion et d’accéder rapidement au parcours de
I"'usager.

Cette fonctionnalité est accessible via l'onglet « Handicap » en cliquant sur « Rechercher un
dossier » dans le menu déroulant.

Sur I'écran « Rechercher un dossier », I'utilisateur sélectionne ensuite la MDPH référente du
dossier. S’il possede uniguement des droits sur une seule MDPH, celle-ci sera sélectionnée par
défaut.
M‘EITrc:jec'rc:ﬁre'.'r
/n‘\ ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION
.|
» Accueill » Handicap » Recherche un dossier et afficher ses informations
Rechercher un dossier
MDPH * § 67 - MDPH du Bas-Rhin
N° de dossier |
Nom de l'usager i

Prenom de l'usager I

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

C Réinitialiser Q Rechercher un dossier

La recherche peut étre effectuée a partir :

- du numéro de dossier de I'usager inscrit sur sa notification,
- et/ou du nom de l'usager (nom usuel ou nom de naissance),
- et/ou du prénom de l'usager.

Pour une recherche optimale, il est conseillé de renseigner le numéro de dossier MDPH de 'usager.
Pour terminer, il faut cliquer sur « Rechercher un dossier ».

Le parcours de l'usager s’affiche alors automatiquement :

Parcours de I'usager

Dossier n°190025 (67) f GALTIER Christian (48 ans)

Masquer les orientations expirées || = Imprimer
Décision Adresse Suivi par
Statut Catégorie/Type de drait et prestation Validité Caractéristiques de I'accueil

08/03/2016 67380 LINGOLSHEIM RAMONA DURAND

Etablissement et Service d'Aide par le Travail ~ 01/08/2016 Travail protégé pour Adultes Handicapés
- & [ESAT) 31/07/2021 | Externat E0 &

Déficience du Psychisme (Sans Autre Indication)
21/06/2011 67380 LINGOLSHEIM

Etablissement et Service d'Aide par le Travail ~ 27/07/2011 Hébergement Complet Internat
a [ESAT) 31/07/2016 " ? ?0 -&
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> Accueil > Handicap > Recherche un dossier et afficher ses informations

Rechercher un dossier
MDPH * | 67 - MDPH du Bas-Rhin
N° de dossier 1 190025
MNom de I'usager i

Prenom de l'usager i

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

c Reéinitialiser Q Rechercher un dossier

Résultats de la recherche

Daossier n® Sexe  Identité Maodif.

190025 ’ GALTIER Christian - Mé le 16/07/1971 (48 ans) 06,/08/2019 09:53:54

Remarque : la recherche est limitée au 20 premiers dossiers trouvés.

mTrcy'ecToirei 13
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6 Afficher les décisions d'orientation

Le « Tableau de bord des décisions d'orientation » est le point de départ de la gestion des décisions
d’orientation. Il est composé de deux parties :

- la partie supérieure (de 1 a 9) permet de gérer les informations du tableau de bord (choix
de I'affichage, filtres et recherche directe de dossiers),

- la partie inférieure (10 a 19) renvoie au contenu du tableau de bord et est organisée en
différents onglets.

Wil rajectoire g
3 ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION
—
> Accueil > Handicap > Tableau de bord des décisions d'orientation Y-

MDPH &7 - MDPH du Bas-Rhin 1

Catégorie(s) | Toutes les catégories d'ESMS - 2

Droit(s) et prestation(s) | Tous les types de droit et prestation -3
Validité | Toutes les décisions (en cours de validité et expirées) * 4

Qualification | Toutes les qualifications d'crientations (cibles et alternatives) *+ 5

Pricrité  Tous les niveaux de priorité (prioritaires ou non) * B

statuts & = @ t Eb % © O ritrer  Réinitizlizer 7

Indicateurs . . . Filtrer Réinitialiser 8

9
Masquer les filtres
1|1 10 3 Exporter

I 1
En cours Usagers entres Sorties et décisions renouvelées Sans suite  Archivées

2379résultats] w0« 1 234567891011 v w 12 14 13 Page: 1 ¥ MNombre d'éléments par page: 10 ¥
1
| Dossier n° Sexe « |dentité Décision Adresse Suivi par Modif. Actions |
Statut Qualification  Priorité Catégorie/Type de droit et prestation Validité Caractéristiques de I'accueil
124%5 16 R G2 15/06/2010 67540 OSTWALD - 25/06/2018 B 19
18
=517 Foyer d'Accueil Médicalisé pour Adultes Handicapés du01/09/2010 4 Hebergement Complet Intemat

(F.AM) au 31/08/2020

Légende :

: Sélection de la MDPH souhaitée

: Sélection des catégories d’ESMS souhaitées

: Sélection des types de droit et prestation souhaités

: Filtre sur la validité des décisions d’orientation (décisions en cours de validité, décisions expirées, les deux)

: Filtre sur la qualification de I'orientation (cibles, alternatives, les deux)

6 : Filtre sur le niveau de priorité des orientations (orientations non prioritaires, orientations prioritaires de niveau 1,

2,3,40u5)

7 : Filtres sur le statut des décisions d’orientation

8 : Filtres sur les indicateurs attribués aux décisions d’orientation

9 : Affichage/Masquage de la zone de filtres supplémentaires

10 : Export des décisions d’orientation au format Excel

11 : Onglets permettant de répartir les décisions en fonction de leur statut (le dernier onglet consulté est mémorisé
sur I'ordinateur)

12 : Nombre total de décisions correspondant aux filtres appliqués et pagination (la page en cours de consultation est
mémorisée sur |'ordinateur)

13 : Navigation rapide dans les pages de résultats et choix du nombre de décisions d’orientation affichées par page

14 : Entétes des colonnes (les libellés soulignés permettent de trier le tableau sur une information en particulier, le
dernier tri appliqué est mémorisé sur |'ordinateur)

15 : Indicateur appliqué a une notification par 'ESMS (le clic sur la pastille de couleur permet de changer I'indicateur)

16 : Le numéro de dossier est cliquable, il permet d’afficher le parcours de I'usager connu de ViaTrajectoire

17 : Statut actuel de la décision d’orientation

18 : Acceés a la gestion d’une décision d’orientation (si I'accés au tableau de bord n’est pas en lecture seule)

19 : Accés au récapitulatif des notifications transmises aux ESMS (I'icne est cliquable)

u b WN R
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6.1 Sélection du contexte de travail

1 : Sélection de la MDPH concernée

Si l'utilisateur est habilité sur plusieurs MDPH, il a la possibilité de sélectionner celle sur laquelle
il souhaite travailler. La derniére MDPH consultée est sauvegardée sur I'ordinateur.

Remarque : Si l'utilisateur change de MDPH, le contenu du tableau de bord se recharge
automatiquement en conservant les autres éléments du contexte (catégories, validité, indicateurs,
tri, etc.).

2 : Sélection des catégories d’ESMS souhaitées

Il est possible de sélectionner une ou plusieurs catégories d’ESMS pour filtrer la liste des
décisions d’orientation en fonction de la catégorie d’ESMS vers laquelle I'usager est orienté. Les
catégories sélectionnées sont sauvegardées sur I'ordinateur.

Remarque : Si 'utilisateur change les catégories sélectionnées, le contenu du tableau de bord se
recharge automatiquement en conservant les autres éléments du contexte (validité, indicateurs,
tri, etc.).

3 : Sélection des types de droit et prestation

Il est possible de sélectionner un ou plusieurs types de droit et prestation pour filtrer la liste des
décisions d’orientation en fonction du type de droit et prestation vers lequel I'usager est
orienté. Les types sélectionnés sont sauvegardées sur I'ordinateur.

Remarque : Si l'utilisateur change les types de droit et prestation sélectionnés, le contenu du
tableau de bord se recharge automatiquement en conservant les autres éléments du contexte
(validité, indicateurs, tri, etc.).

6.2 Filtrage des décisions d'orientation a afficher

4 : Filtre sur la validité des décisions

L'utilisateur peut choisir d’afficher uniquement les décisions d’orientation en cours de validité,
uniguement les décisions d’orientation dont la date de fin de validité est dépassée et qui n’ont
pas encore été archivées ou toutes les décisions, quel que soit leur validité. Le choix est
mémorisé sur I'ordinateur.

Remarque : 6 mois avant la date de fin de validité d’une
décision d’orientation, les dates de validité s’affichent en
orange dans le tableau de bord. Lorsque la décision 11/04/2015
d’orientation est échue, celle-ci apparait en rouge dans le =HEHERN
tableau de bord. Une décision d’orientation est Notification expirée
automatiquement archivée 90 jours aprés la date de fin de

validité, sauf si celle-ci se trouve au statut « usager entré ». En "3”“4’222;04,20,&
effet, une décision d'orientation échue se trouvant au statut

« usager entré » ne sera archivée que lorsque I'ESMS

concerné la placera au statut « usager sorti ».

Wil rajectoire g
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5 : Filtre sur le type d’orientation

Il est possible de choisir d’afficher uniquement les décisions d’orientation cibles, uniquement
les décisions d’orientation alternatives ou tous les types de décisions, quel que soit leur type.
Le choix est mémorisé sur I'ordinateur.

Remarque : Une décision d’orientation alternative est identifiée par le symbole suivant : A

6 : Filtre sur le niveau de priorité des orientations

La MDPH détermine si une décision d’orientation est prioritaire ou non. Ce filtre permet
d’afficher uniqguement les décisions d’orientation non prioritaires, uniquement les décisions
d’orientation prioritaires selon le niveau de priorité renseigné ou bien toutes les décisions
d’orientation. Le choix est mémorisé sur I'ordinateur.

Remarque : Une décision d’orientation prioritaire est identifiée par un triangle comportant un
chiffre allant de 1 a 5 correspondant au niveau de priorité renseigné (orientation prioritaire de
niveau 1, orientation prioritaire de niveau 2, etc.) : &J

7 : Filtre sur le statut des décisions d’orientations

Chaque onglet permet d’afficher les décisions d’orientation correspondant a différents statuts.
Pour chaque onglet, il est possible de filtrer sur ces statuts pour n’en conserver qu’un ou deux
par exemple.

En cliquant sur une icéne de statut :
- I'utilisateur le sélectionne (icbne en couleur)

- I'utilisateur le désélectionne (icbne grisée)

Astuce : En cliquant sur le libellé « Statuts », il est possible alternativement de sélectionner ou de
désélectionner tous les icones de statut.

Dans tous les cas, il faut ensuite cliquer sur « Filtrer » pour afficher les décisions d’orientation
correspondant aux statuts sélectionnés.

Wil rajectoire g n
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Liste des statuts des décisions d’orientation par onglets

p Décision non envoyée ou sans
[

. ’f Période d’essai en cours
envoi actif

-> Orienté vers au moins un ESMS I Usager entré

Usagers entrés

» Décision d’orientation lue S Demande de réorientation

En cours d’analyse, contact o .. .
t o yse, T 29 l’ Période d’essai non concluante
. réalisé g 22
S 535 3
3 5g 2 "‘rI Usager sorti
S w oG L g
- o —
! 33 En cours d’analyse, demande
d’admission regue g2 ) 4 T .
- &85 Notification annulée
Admissible
Eﬂ Admis o
2
< a Notification archivée
@ Admission impossible proposée <
® Admission impossible entérinée
Remarques :

- Le statut d’une décision d’orientation est calculé en fonction du statut de la notification la
plus avancée, excepté pour les statuts « décision d’orientation annulée » et « décision
d’orientation archivée ».

- Silutilisateur change d’onglet puis revient sur un onglet dans lequel il avait filtré le tableau
de bord sur des statuts, ce filtre est réappliqué automatiquement.

8 : Filtre sur les indicateurs attribués aux décisions d’orientation

Il est possible d’attribuer un indicateur a chaque décision d’orientation. Cet indicateur est
visible uniquement par les utilisateurs qui ont accés au tableau de bord de gestion des décisions
d’orientation.

Remarque : Il revient a chaque MDPH de définir le

; ' i - Indicateurs . '. Filtrer Réinitialiser
sens qu’elle attribue a chaque indicateur de couleur.

En cliquant sur un indicateur :
- I'utilisateur le sélectionne (ic6ne en couleur)
- I'utilisateur le désélectionne (icone grisée).

Astuce : En cliquant sur le libellé « Indicateurs », il est possible de sélectionner ou de désélectionner
alternativement tous les indicateurs.

Il faut ensuite cliquer sur « Filtrer » pour afficher les décisions d’orientation correspondant aux
indicateurs sélectionnés.

Remarque : Si l'utilisateur change d’onglet, le filtre sur les indicateurs est automatiquement

conserveé.
iRl rajectoire g
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6.3 Maximiser la zone d'affichage

9 : Masquer la zone de filtre

Pour permettre d’afficher un maximum de décisions d’orientation a I’écran, il est possible de
réduire la zone de filtre en cliquant sur « Masquer les filtres ». Pour réafficher la zone de filtres,
il suffit de cliquer sur « Afficher les filtres ».

6.4 Export du contenu de I'onglet consulté
10 : Export du tableau de bord vers un fichier CSV (tableur)

Le contenu de I'onglet en cours de consultation peut étre intégralement exporté dans un
fichier au format CSV. Lexport prend en compte tous les filtres activés mais pas la pagination
(sile contenu de I'onglet est découpé en plusieurs pages, la totalité des résultats sera exportée
dans le fichier). Il est possible d’exporter le contenu d’un onglet autant de fois que nécessaire
(ex : une fois pour une unité, une fois pour une autre).

6.5 Navigation par onglet

11 : Sélection d’un onglet

Les décisions d’orientation sont réparties dans 5 onglets, en fonction de leur statut (statut de
la notification la plus avancée lorsqu’une décision est transmise a plusieurs ESMS).

Onglet « En cours » :

4 Décision non envoyée ou sans o )
. &3 En cours d’analyse, demande

envoi actif o
d’admission recue
- . =
Orienté vers au moins un ESMS <51 Admissible
Décision d’orientation lue Admis
(\ En cours d’analyse, contact réalisé ® Admission impossible proposée

® Admission impossible entérinée

Onglet « Usagers entrés » :
f o ) S Demande de réorientation
Période d’essai en cours

' Usager entré

Onglet « Sorties et décisions renouvelées » :

|
-
'/' Période d’essai non concluante LM Usager sorti
Onglet « Sans suite » : Onglet « Archivées » :
x Notification annulée B Notification archivée

W=l rojectoire g n



MANUEL UTILISATEUR Septembre 2019

6.6 La pagination

12 et 13 : Affichage des résultats par page

Pour faciliter la visualisation du tableau de bord, celui-ci utilise un systéeme de pagination. Si le
nombre total de décisions d’orientation correspondant aux filtres appliqués dépasse le
nombre d’éléments par page choisi, le tableau de bord découpe automatiquement les
résultats en plusieurs pages. Il est possible de naviguer entre les différentes pages en cliquant
sur les boutons suivants: « Premiere page », « Page précédente », « Page suivante » et
« Derniere page » (12). Il est également possible de cliquer sur un numéro de page en
particulier ou de le sélectionner dans la liste déroulante (13). Le numéro de la derniére page
consultée est mémorisé sur I'ordinateur de I'utilisateur. Si I'utilisateur revient sur le tableau
bord, le contexte précédent est restauré (filtres, onglet, tri et pagination).

6.7 Le tri

14

: Tri des résultats

Certaines colonnes du tableau de bord permettent de trier les résultats affichés sur cette
information. Lorsque le libellé de I'entéte est souligné, cela signifie que le tri est disponible
pour cette information (ex : Dossier n°). Le sens du tri, ascendant ou descendant, est symbolisé
par une petite fleche a c6té du libellé de I'entéte.

6.8 Fonctionnalités disponibles pour chaque ligne

15:

16:

Attribuer un indicateur de couleur a une notification

Il est possible d’attribuer un indicateur de couleur a une décision -

d’orientation. Chaque MDPH peut choisir quelle signification donner
aux différentes couleurs. Cette information n’est visible et modifiable . .
que pour les utilisateurs de la MDPH. Pour modifier la couleur, il suffit 134965

de cliquer d’abord sur la pastille actuelle puis de sélectionner ensuite
la nouvelle couleur souhaitée.

Afficher le parcours de I'usager

A chaque endroit ou le numéro de dossier d’un usager est affiché, il est possible de cliquer sur
celui-ci pour afficher le parcours de I'usager tel qu’il est connu dans ViaTrajectoire (historique
de ces décisions d’orientation). La fenétre qui s’affiche alors permet de visualiser toutes les
décisions d’orientation qui concernent I'usager, de la plus récente a la plus ancienne.

Parcoursde |'usager Fermer x

Dossier n*135328 (67) * DELPHIN Laurence (38 ans)
Masquer les orientations expirées | Imprimer
Décision Adresse Suivi par

Statut Catégorie/Type de droit et prestation Validité Caractéristiques de l'accuei

23/068/2015 67700 SAVERNE

Foyer Hébergement Adultes Handicapés 04/06/2015 >
= ’ 3071172020 ol #

23/06/2015 67700 SAVERNE

Etablissement et Service d'Aide par le Travail  04/06/2015 >
- (ESAT) 3041172020 E‘:' &
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Le statut de chacune des décisions est affiché ainsi que d’autres informations utiles (date de
décision, validité, etc.). Pour chaque décision, il est possible d’afficher le détail des
notifications qui ont été envoyées (ESMS contacté, statut de la notification dans 'ESMS, etc.).

Les décisions d’orientation dont la date de validité est dépassée peuvent étre masquées en
cliguant sur le bouton « Masquer les orientations expirées ». Enfin, le bouton « Imprimer »
permet de générer une impression du parcours de I'usager en cours de consultation.

Lorsqu'un usager dispose de plusieurs décisions d'orientation en cours de validité (et ce méme
si celles-ci concernent la méme catégorie d’ESMS ou le méme type de droit et prestation), une
icone s'affiche a c6té du numéro de dossier et une . o

. . Lo Cet usager dispose de 2 décisions d'orientation
infobulle précise le nombre de décisions =2 en cours de validité

d'orientation en cours de validité pour cet usager.

i

* DELPHINM Laurence (38 ans)

Statut de la décision d’orientation

A chaque décision d’orientation correspond un statut. Le statut est matérialisé par une icone
(cf. Liste des statuts des décisions d’orientation par onglets). Le statut d’une décision
d’orientation est calculé en fonction du statut de la notification la plus avancée, excepté pour
les statuts « décision d’orientation annulée » et « décision d’orientation archivée ». Au survol
de l'icone, une infobulle affiche le statut correspondant a l'icone et le cas échéant, les
informations complémentaires liées au statut (motif, précisions, etc.). Si la décision
d’orientation concerne une orientation alternative, un symbole supplémentaire est affiché a
droite de I'icone de statut « “ ». De méme, si la CDAPH a déterminé que cette décision
d’orientation est prioritaire de niveau 1, 2, 3, 4 ou 5, le symbole « /% » est affiché (si un
commentaire concernant la priorité a été transmis, celui—ci apparait lors du survol du
symbole).

Acceés a la gestion d’une décision d’orientation

Si l'utilisateur qui accéde au tableau de bord dispose du droit de « gestion des dossiers », le
survol d’une ligne de décision d’orientation fait apparaitre une surbrillance et |'utilisateur peut
alors cliquer sur la ligne pour accéder a la gestion de cette décision d’orientation.

Actions sur la décision d’orientation

Différentes actions peuvent étre disponibles en fin de ligne, en fonction du statut de la décision
d’orientation.

Le premier bouton est toujours présent, il permet d’afficher les ESMS qui ont
recus la décision d’orientation et de connaitre le statut d’avancement du
traitement de cette décision dans chacun d’eux. Le second bouton s’affiche
lorsque la décision d’orientation est annulée.

Le clic sur ce bouton permet de la réactiver. Dans ce cas, il sera nécessaire de saisir un motif
de réactivation et un commentaire.
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7 Afficher les notifications envoyées

Le tableau de bord « Gérer les notification envoyées » permet d’afficher une vue de toutes les
décisions d’orientation regroupées par usager pour la MDPH consultée. Il est accessible depuis le
menu Handicap > Gérer les notifications envoyées.

Pour chacune des décisions d’orientation d’un usager, il est possible d’afficher directement les
notifications qui ont été envoyées.

Attention : Seules les notifications correspondant aux différents filtres appliqués seront affichées.
Les filtres peuvent porter sur une ou plusieurs catégories d’ESMS, un ESMS en particulier ou 'une
de ses unités, un ou plusieurs statuts de demande, etc.

WiBll rgjectoire

3 ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION

I
» Accueil » Handicap » Tableau de bord des notifications envoyees AAA
MDPH 67 - MDPH du Bas-Rhin
Catégorie(s) Toutes les catégories d'ESMS -
ESMS | Tous les ESMS -
Unité(s) T
Droit(s) et prestation(s)  Tous les types de droit et prestation -
Afficher les filtres
Dossiers avec notifications
2468 résultats | 10 11 » om Page: 1 ¥ Mombre d'éléments par page: 10 ¥
Dossier n° Sexe  |dentité Modif.
137598 (67) 7 §  PERIN Christine - Née le 14/04/1981 (38 ans) 29/05/2017
184791 (67) * BERAD Berangere - Née le 24/06/1958 (31 ans) 31/03/2018
177654 (67) f GIRARD lean - Né le 18/05/1948 (71 ans) 01/05/2019
185285 (67) f PAUTIQUET Morbert - Né le 08/09/1968 (30 ans) 20/10/2018
1871335 (67) E7] f LEBOEUF Cesar - Ne le 18/12/1969 (49 ans) 29/05/2017
177643 (67) * GIRARD Francoise - Mée le 06/04/1963 (56 ans) 28/04/2018
190098 (67) 2] * DESCHAMP Laurence - Née le 06/11/1961 (57 ans) 29/05/2017

Attention : Si une décision d’orientation ne contient aucune notification « active » (non annulée)
ou qu’elle ne contient aucune notification correspondant aux filtres appliqués, cette décision
d’orientation ne sera pas dffichée dans ce tableau de bord.
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Fonctionnalités supplémentaires par rapport
décisions d’orientation

Dossiers avec notifications

Septembre 2019

au tableau de bord

2963résultats| « « 1 2 3456789 1011 » » Page: 5 v Nombre d'éléments parpage: 10 ¥
Dossiern® v Sexe Identité Modif.
189366 ' HUGO Francois - Né le 14/02/1971 (46 ans) 1 19/06/2017
24/08/2010 _@‘ A A Etablissement et Service d'Aide par le Travail (ES.A.T.) i\?neciz’p‘:smvad pour Adultes Valide du 27/10/2010 au 28/02/2021 @0 {/./\
2 Hébergement Complet Internat
Autistes
Statut de la notification ESMS Unité Initiateur
l ¥ Notification annulée ESAT ALSACE BOSSUE MDPH

Motif : Volonté de I'usager il

notification

189365 ' PIC Rene - Né le 16/10/1971 (45 ans)

189263 ' DELPHIN Laurence - Nee le 18/09/1970 (46 ans)

01/06/2010 =P Foyer Hébergement Adultes Handicapés

22/06/2017

09/06/2017

Valide du 26/05/2010 au 30/09/2020 ?9 &£ a

2 =P Notification envoyée

Statut de la notification ESMS Unité Initiateur
FHPH Travailleurs MDPH
=9 Notification envoyée FHTE 3 MDPH

notifications

01/06/2010 =P Etablissement et Service d'Aide par le Travail (ES.A.T) | Hébergement Complet Internat

»

Valide du 26/05/2010 au 30/09/2020 0 &

189258 ’ PONCET Francoise - Née le 03/04/1971 (46 ans)
189253 §  CARNOT Pauline - Née le 21/11/1970 (46 ans)
189227 ’ TEINTURIER Caroline - Née le 25/08/1960 (56 ans)
189185 ' BIZOT Pascal - Né le 03/02/1961 (56 ans)

189141 ' LEPINE Aurelie - Née le 14/01/1963 (54 ans)
180133 @  AIEVDICHY Culisin - N 1a 11/00/1073 (44 2ned

Chaque ligne principale (1) représente un dossier. En cliquant sur le nom de "'usager, il est possible
d’afficher toutes les décisions d’orientations de cet usager qui correspondent aux filtres

sélectionnés.

Pour chaque décision d’orientation, il est possible de voir directement les notifications qui ont été

09/06/2017
09/06/2017
09/06/2017
09/06/2017
09/06/2017

NANAINTT

envoyées pour cette décision en cliquant sur la ligne de la décision d’orientation (2)

Rappel : Seules les notifications correspondant aux filtres sélectionnés sont affichées.

Il existe deux moyens pour accéder a la page de gestion de la décision d’orientation :

- cliquer sur le bouton en forme de crayon (4), la page de gestion d’une décision s’affiche

directement sur I'onglet « Modifier la décision d’orientation »,

- oucliquer sur une ligne de notification (3), la page de gestion d’une décision s’affiche

directement sur I'onglet « Suivi des notifications ».

Depuis ce tableau de bord, il est également possible de réactiver une notification annulée. Pour

cela, il suffit de cliquer sur le bouton de réactivation (5).
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Dossiers avec notifications

721 résultats |

Dossier n®

189736 (38)
190124 (39)

190111 (97)

190170 (53)

1234567831010 m
Sexe  Identité
CHARPENTIER Aurlie - Née le 11/02/2009 (9 ans)

’ BLANC Clmentine - Née le 12/09/1977 (40 ans)
i S e Néele 10/12/1978 (39 ans)

S s Néele 18/05/1977 (41 ans)

Septembre 2019

Page: 1 |v Nombre d'éléments par page: 10 |~
Modif,
121207

05/07/2018

28/02/2018

26/03/2018

De plus, le tableau de bord des notifications envoyées permet a la MDPH de visualiser en mode

« anonyme » les dossiers d’orientation des usagers provenant d'autres MDPH qui se trouvent
dans les ESMS de son département (sans possibilité d'agir sur les dossiers concernés).
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Septembre 2019

8 Gérer une décision d'orientation

Cette page contient plusieurs onglets qui permettent de gérer une décision d’orientation :

- Consulter et modifier les informations liées a la décision

- Rechercher des ESMS auxquels envoyer la décision

- Gérer les notifications envoyées

- Consulter I'historique des actions réalisées

8.1 Consulter et modifier les informations liées a la décision

1 rajectoire g

® ANNUAIRES
> Aceusil > Handicap > Madifier une décision d'orisntation
< Retour au tableau de bord
Identité de I'usager et décision d'orientation

MD2H Bas-Rhin
Numéro de dossier 190025
MIR

SANITAIRE

Mom de naissance * [GAI_TIER

MNom usuel

Frénom * | CHRISTIAN

Date de naizsance * | 16/07/1971

Sexe ® Homme L) Femme
Code postal de naissance | 35000
Ville de na GREMOCELE
Pays de naizzance | FRAMCE

Adrezze | & RUE DES LILAS
Code postal | 67380
Ville | LINGOLSHEIM
Teléphone [Principal) | 0400110033
Téléphone (Secondaire) | 0611220011
E-nnail

Afficher le detail

Informations relatives a la décision d'orientation

Catdgarie d'établisz= t 246 - Etabli t et Service d'Aide par le Travail (ESAT)

Date de décision  08/03/2016

Walidid  du 01,/08/2016 zu 31/07/2021

Légende :
: Barre d’actions

AU B WNBR

1 : Barre d’actions

: Onglets de navigation dans le dossier
: Résumé des informations relatives a I'usager et a la décision d’orientation
: Bouton d’annulation de la décision d’orientation

: Bouton d’impression des identifiants de connexion de I'usager

: Contenu de la décision d’orientation

GRAND AGE

HANDICAP
I

1

OBSERVATOIRE ADMINISTRATION

= Imprimer | |y Enregistrer
-
MODIFIER LES INFORMATIONS
RECHERCHE D'ESMS=

SUIVT DES NOTIFICATIONS.

HISTORIQUE DES ACTIONS

L'usager —

MDPH Bas-Rhin
M® dossier 190025
dentité § caimien Christian (42 2ns)

Adresze 8 RUE DES LILAS
67380 LINGOLSHEIM

Catégorie 246 - Erablizsement et Service d'Aide par |e Travail
{ESAT)
Décision 08/03/2016 /i
Matification du 01/08/2016 au 31/07/2021
Statut el Orienté vers au moins un ESMS
Modifié le 06,08/2073

Afficher toutes les notifications

Gestion
Annaler |a décision o orientation | 4}

Imprimer les codes pour I'usager 5

La barre d’actions (1) permet de retourner au tableau de bord et d’agir sur I'onglet en cours.
Lors de la consultation de Il'onglet « Modifier la décision d’orientation », le bouton
« Enregistrer » permet de sauvegarder les modifications effectuées. Il également possible
d’ « imprimer » la décision d’orientation concernée.
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2 : Onglets de navigation dans le dossier

La sélection d’un onglet via le menu situé a droite de I'écran permet d’afficher un contenu
différent en fonction de la rubrique choisie.

3 : Informations principales

Les principales informations relatives au dossier et a la décision d’orientation sont rappelées
dans la zone intitulée « L'usager ». Il s’agit notamment de l'identité de l'usager et des
caractéristiques de I'orientation.

4 : Bouton d’annulation de la décision d’orientation

La fonction d’annulation de la décision d’orientation ouvre une nouvelle fenétre dans laquelle
il faut sélectionner un motif d’annulation ainsi qu’une précision. Toutes les notifications liées a
la décision d’orientation seront annulées avec celle-ci.

Attention : En cas d’annulation pour motif de déces, toutes les décisions d’orientation de
I'usager encore actives ainsi que leurs notifications sont annulées.

5 : Bouton d’impression des identifiants de connexion de I'usager

Dans le dossier, la MDPH référente peut cliquer sur le bouton ection
« Imprimer les codes pour l'usager » afin de permettre a la
personne en situation de handicap et/ou a son aidant d’accéder a
son dossier en ligne.

Imprimer les codes pour |'usager

Avec ses identifiants de connexion, I'usager peut ainsi se rendre sur l'espace « Personnes
Handicapées » de ViaTrajectoire pour visualiser ses décisions d’orientation, suivre |'état
d’avancement de ses notifications et éventuellement envoyer des demandes aux ESMS de son
choix (dans le respect de sa décision d’orientation et selon le paramétrage privilégié par la
MDPH dans sa fiche-établissement).

6 : Contenu de la décision d’orientation

Si certaines informations sur I'usager ne sont pas transmises a partir du logiciel métier de la
MDPH, il est possible de les ajouter a posteriori. Les champs supplémentaires sont masqués par
défaut lors de la consultation de I'onglet « Modifier la décision d’orientation ». Pour les afficher,
il suffit de cliquer sur le lien « Afficher le détail ».

Lorsque des informations sont modifiées ou ajoutées, les ESMS ayant déja recu la notification
ne sont pas prévenus automatiquement par ViaTrajectoire. Il appartient a chaque utilisateur de
décider s’il convient d’informer les ESMS de la modification des données ou non.
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8.2 Rechercher un ESMS

Dans le cas ou aucun ESMS n’aurait été désigné par la CDAPH ou pour toutes autres raisons, il est
possible d’envoyer la décision d’orientation a tous les ESMS qui correspondent a la décision
d’orientation prise par la CDAPH et qui utilisent ViaTrajectoire.

Pour cela, il faut accéder a I'onglet « Recherche d’établissement » puis utiliser le formulaire pour
lancer la recherche.

Wil rajectoire g
"3 ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION
——
> Accueil » Handicap > Modifier une décision d'orientation AAA

-<#— Retour  la recherche de dossiers

Critéres de recherche -
Criteres de recherche MODIFIER LES INFORMATIONS
Nom
s i RECHERCHE D'ESMS
Catégories 1 Etablissement et Service d'Aide par le Travail (ES.A) 7
Ressources | - SUIVI DES NOTIFICATIONS
Disciplines : :
B 1 discipline sélectionnée HISTORIQUE DES ACTIONS
Mode de prise en charge i Externat (14) i

Clientele Déficience du Psychisme [Sans Autre Indication) (20 L'usager

Organisme gestionnaire le nom ou le numéro FINES.

aisissez le nom ou le numer

%]
Ll

S MDPH Bas-Rhin
Esus i ® Tous N° dossier 190025
Uniguement les ESMS connectés & ViaTrajectoire Identite * GALTIER Christian (48 ans)
Adresse 8 RUE DES LILAS
Par ville 67380 LINGOLSHEIM

+ Par département Catégorie 246 - Etablissement et Service d'Aide par le
) Travail (ES.AT)
Départements £ | 1 département sélectionné < Décision 08/03/2016 /iy

Les champs marqués d'un * sont obligatoires Notification du 01/08/2016 au 31/07/2021

Statut = Crienté vers au moins un ESMS
C Réinitialiser | Q, Rechercher o o

La catégorie d’ESMS n’est pas modifiable étant donné qu’elle est déterminée par la CDAPH, sauf
lorsqu'il s'agit d'une décision d'orientation vers un type de droit et prestation. Dans ce cas il
convient de sélectionner la catégorie correspondant au type de droit et prestation déterminé par
la CDAPH. Si la CDAPH a précisé une discipline, un mode de fonctionnement ou une clientéle, elles
sont alors pré-remplies (mais ces informations demeurent modifiables).

Bien que le département dans lequel la décision a été prise soit renseigné par défaut, il est
également possible d’en changer, pour étendre par exemple la recherche.

- Une fois la recherche effectuée, il faut cliquer sur « Envoyer la demande » pour
envoyer la décision d’orientation aux ESMS voulus.

Remarque : la recherche affiche uniquement les 30 premiers établissements correspondant aux
criteres indiqués.
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8.3 Suivre les notifications envoyeées

Le suivi des notifications envoyées s’effectue via le troisieme onglet intitulé « Suivi des

notifications ». Les notifications sont triées en fonction de leur statut, du plus avancé au moins
avancé.

Wil rajectoire g
A ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION
——
» Accueil » Handicap » Modifier une décision d'orien

AAA

4— Retour i la recherche de dossiers -

MODIFIER LES INFORMATIONS

= I F_T ESAT ATE = Notification envoyée wgp
" 0 67451 MUNDOLSHEIM CEDEX RECHERCHE D'ESMS
(Ul 0y 0383209203
] —

- P
Sélectionner une action iZ Historigue SUIVI DES NOTIFICATIONS

e WM ESAT LE GOELAND Motification annulée x

@ "1 21000 DIJON HISTORIQUE DES ACTIONS
@ M 0380599440 Volonté de [usager W0
{ =
i —— | Sélectionner une action ¥ | Modifier les informations 3= Historique
L'usager
MDPH Bas-Rhin
N* dossier 190025

ldentité § GaTIER Christian (48 ans)
Adresse 8 RUE DES LILAS
67380 LINGOLSHEIM

Catégorie 246 - Etablissement et Service d'Aide par le
Travail (E5.AT.)

Décision 08/03/2016 A

Motification du 01/08/2016 au 31/07/2021
Statut e Oriente vers au moins un ESMS

Modifié le 07/08/2019 «
Pour chacune des notifications envoyées, il est possible d’agir sur son statut via la liste déroulante
(1), pour le faire évoluer (traitement d’une proposition d’admission impossible, annulation ou

réactivation uniquement).

Pour afficher I'historique des changements de statut d’une notification en particulier, il faut cliquer
sur le bouton « Historique » (2).

Enfin, la correction d’une information sur le statut actuel (motif d’annulation, commentaire, etc.)
se fait en cliquant sur le bouton « Modifier les informations » (3).
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8.4 Visualiser I'historique des actions

Septembre 2019

La consultation de I'historique des actions permet de connaitre les différents utilisateurs qui ont

agi sur une décision d’orientation, tant co6té MDPH que c6té ESMS.

Historique des opérations effectuées

Actions usager

Réponses des établissements

Mardi 11 Juillet 2017

K Notification annulée 16:11
HEBERG TRAVALL et ESPER

TEST John (MDPH interface)

Informaticien

741 W@ En cours d'analyse, demande d'admission
reque le 15/06/2017

0

| TEST John (ESMS)

lormaticien

Vendred: 9 Juin 2017

=P Notification envoyée

FOYER HEBERG TRAVAIL & ESP

MOPH Injecteur

MODIFIER LES INFORMATIONS
RECHERCHE D'ESMS
SUIVI DES NOTIFICATIONS

HISTORIQUE DES ACTIONS

L'usager
MDPH Bas-Rhin
N* dossier 150025

igentité § CamieR Christian (48 ans)

Adresse 8 RUE DES LILAS
67380 LINGOLSHEIM

Catégorie 246 - Etablissement et Service d'Aide par le
Travail (ESAT)

Décision 08/03/2016 /i

Notification du 01/08/2016 au 31/07/2021
Statut = Orienté vers au moins un ESMS

Afficher toutes les notifications

Les différentes actions sont présentées par ordre chronologique, de la plus récente a la plus

ancienne.
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9 Gérer les évenements

Un tableau de bord spécifique permet aux utilisateurs de la MDPH de suivre les différents
éveénements concernant les dossiers gérer par la MDPH concernée.

W1l rajectoire o7
3 ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION
——
> Accueil > Handicap > Tableau de bord des événements AAA

MDPH * i 67 - MDPH du Bas-Rhin

Catégorie(s) Toutes les catégories d'ESMS -
EsMs @ Tousles ESMS -
Types  Tous les types d'événement - Statuts  Tous les statuts -
Afficher| 10 ¥ | £léments Rechercher : Précédent E Suivant
N° Dossier ESMS Type Statut Tracé le Modifiée le v
190217 (67) ESAT AUX TROIS RELAIS Déclaration de I'entrée de 'usager Non lu & 30/07/2019 30/07/2019
Affichage de I'élement 12 1 sur 1 éléments Précédent E Suivant

Seuls certains types d’événement générent I'’envoi d’une alerte e-mail par ViaTrajectoire et la
création d’'une nouvelle ligne dans le tableau de gestion des événements.

Il s’agit des types d’évenement suivant :

-» Signalement d’une admission impossible
-» Déclaration de I'entrée de |'usager
-» Déclaration de la sortie de l'usager

En plus d’un filtre sur une ou plusieurs catégories d’ESMS, il est possible de trier sur un
établissement en particulier, mais également sur un type d’événement spécifique et/ou sur le
statut relatif au traitement de celui-ci.

Types |Tous les types d'événement - |

+ Tout cocher ¥ Tout décocher

Signalement d'une admission impossible
#| Déclaration de |'entrée de l'usager

#| Déclaration de la sortie de l'usager

Statuts |Tcuus les statuts -

+ Tout cocher X Tout décocher

Nonlu

#| Lu
#| En cours de traitement

#| Traité

L'utilisateur qui consulte le tableau de gestion des événements peut attribuer un statut a 'alerte
e-mail de son choix en cliquant sur I'icbne
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Il est alors possible de choisir I'un des statuts suivant: « Lu », « En cours de traitement » ou
« Traité ».

Modification du statut de I'événement

Nouveau statut
Sélectionner le statut

Lu
En cours de traitement

Traité

Tous les évenements au statut « Traité » sont supprimés automatiquement 30 jours apres la der-
niere modification apportée. De la méme fagon, les éveénements a I'état « Lu » ou « En cours de
traitement » le sont au bout de 90 jours. Les événements non traités sont quant a eux supprimés
automatiquement au bout de 120 jours.

Remarque : Méme si les utilisateurs de la MDPH décochent 'option permettant de recevoir les e-
mails automatiques de ViaTrajectoire (case « notification » cochée au niveau du compte
utilisateur), ’évéenement sera néanmoins tracé dans le tableau de bord pour tous les dossiers de
cette MDPH.
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100ptions d'utilisation de ViaTrajectoire

Seuls les utilisateurs disposant du profil « MSPH - Référent MDPH » peuvent gérer les options
d’utilisation de ViaTrajectoire pour la MDPH concernée.

Pour gérer le paramétrage de la MDPH, il faut cliquer sur le menu « Administration », puis sur
« Etablissements ». Dans la liste qui s’affiche, il faut cliquer sur le bouton J pour accéder a la
page d’administration de la MDPH.

Il est possible de modifier les options de la MDPH dans le pavé « Informations administratives »
situé tout en bas de la fiche, au niveau de I'item « Options ».

Informations administratives

Domaine *

Médico-social |

Coordination de référence* l Coordination Handicap - 38 ']

Connecté & ViaTrajectoire Cui

Ao Les usagers dont le dossier est géré par cette MDPH
Options = =

®) ne peuvent pas se connecter a ViaTrajectaire
peuvent se connecter & ViaTrajectoire pour consulter leur dossier

peuvent se connecter & ViaTrajectoire pour consulter et gérer leur dossier

Lors de la déclaration de 'entrée d'un usager dont le dossier est géré par cette MDPH

* tous les autres envois de notifications en cours liés 3 'orientation sont annulés automatiquement

I'ESMS doit saisir le choix de l'usager concernant les autres envois de notifications liés & I'onentation

Cette MDPH :

autorise les ESMS & créer des dossiers (simplifiés) a sa place

® interdit aux ESMS de créer des dossiers (simplifi€s) & sa place

Choix du mode de connexion pour les usagers du département? (1) :

- Il est possible d’interdire I'accés au site en choisissant « Les usagers dont le dossier est
géré par cette MDPH : ne peuvent pas se connecter a ViaTrajectoire »

- Il est possible d’autoriser I’accés au site pour consultation du dossier uniquement en
choisissant « Les usagers dont le dossier est géré par cette MDPH : peuvent se connecter
a ViaTrajectoire pour consulter leur dossier ».

- Il est possible d’autoriser I’accés au site pour consultation et gestion du dossier en
choisissant « Les usagers dont le dossier est géré par cette MDPH : peuvent se connecter
a ViaTrajectoire pour consulter et gérer leur dossier ».

2 Les usagers et leurs aidants peuvent se connecter au site ViaTrajectoire en se rendant sur 'espace « Personnes
handicapées » (http.//www.viatrajectoire.fr). Pour se connecter, il suffit de sélectionner la MDPH référente du dossier
puis de renseigner le numéro de dossier et le mot de passe.
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Choix du comportement de |'application lors de la déclaration de I'entrée des usagers dans un
ESMS du département (2) :

- Soit toutes les notifications en cours liées a une décision d’orientation similaire (catégorie,
discipline, modalité d’accueil et clientéle) sont automatiquement annulées.

- Soit 'ESMS doit sélectionner dans une liste toutes les notifications en cours a conserver,
en accord avec 'usager.

Choix de la création de dossiers simplifiés (dossiers créés par des ESMS pour le compte d’une
MDPH) (3) :

- Soit la MDPH autorise tous les ESMS qui utilisent ViaTrajectoire a créer des dossiers a sa
place.

- Soit la MDPH n’autorise aucun ESMS a créer des dossiers a sa place.
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