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« ViaTrajectoire » 

Formation des référents structures
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Plan de la formation

I. Introduction : généralités et accès à ViaTrajectoire
II. Mettre à jour l’offre de la structure ou de l’unité pour un établissement 

receveur
III. Mettre à jour la description de la structure pour un établissement 

prescripteur
IV. Gérer les comptes et les habilitations des utilisateurs
V. Consulter les annuaires
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I. Introduction : généralités et accès à 
ViaTrajectoire
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Rappels sur le périmètre 
fonctionnel de ViaTrajectoire

ViaTrajectoire, c’est :

• L’aide à la recherche d’une structure de soins de suite ou médico-social correspondant 
aux besoins du patient

• La gestion des demandes d’admission de patients en SSR1, HAD2, USLD3  et médico-
social

• La mise à disposition d’un annuaire de l’offre en SSR, HAD, USLD et médico-social des 
régions partenaires

___________________
1 SSR : Soins de Suites et de Réadaptation
2 HAD : Hospitalisation A Domicile
3 USLD : Unité de Soins de Longue Durée
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Depuis votre navigateur Internet :

• L’adresse du site ViaTrajectoire de production est :

https://trajectoire.sante-ra.fr

• L’adresse du site ViaTrajectoire dédié aux formations, tests et présentations
est :

https://trajectoireformation. sante-ra.fr

Pour une navigation plus rapide sur le site, privilégier un 
navigateur récent (voir les prérequis techniques)

5

Ouvrir ViaTrajectoire
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Naviguer dans ViaTrajectoire

menu principal (fonctionnalités hors 
connexion)

Liens vers régions 
partenaires

Connexion ( login et mot 
de passe nominatifs) , 
contacts et 
documentation

Liens vers le site de 
formation

Accès pour le grand public aux 
principales fonctions sanitaires

Accès aux  fonctions pour le médico-
social
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Fonctions du 
« Référent » ViaTrajectoire

Au sein d’une structure, il peut y avoir un ou plusieurs référents pour couvrir les fonctions suivantes :

Pour une structure  prescriptrice :

 Gérer les comptes utilisateurs et les habilitations au niveau des utilisateurs de son périmètre 
(unité, structure) 

 Gérer la structure (information générale) et déclarer les services prescripteurs qui utiliseront 
« ViaTrajectoire »

Pour une structure receveuse : 

 Gérer les comptes utilisateurs  et les habilitations au niveau des utilisateurs de son périmètre 
(unité, structure)

 Gérer la structure (information générale et détaillée, déclarer les unités receveuses, les 
guichets uniques si nécessaire)  

 Référent médical : Gérer pour chaque unité l’offre de soins qui sera utilisée par le moteur de 
recherche de « ViaTrajectoire » : renseigner les Ressources et les Pathologies prises en 
charge

Sans connexion, accès à l’annuaire et à la simulation d’orientation
Après 5 tentatives de connexion votre compte est bloqué; vous devez alors vous adresser à votre 

référent coordination ou structure qui pourra vous débloquer
 à la première connexion, demande de validation de la Charte ViaTrajectoire (engagements des 

utilisateurs vis-à-vis de l’utilisation/gestion du logiciel)
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Quelle(s) habilitations ou quel(s) droits 
pour un  « Référent » ViaTrajectoire ?

Habilitations pour les Référents : 

 À l’échelle d’un établissement, habilitation « Structure » avec des droits paramétrables 
(gestion : utilisateurs, habilitations, professionnels, données unités, données structure)

 À l’échelle d’une unité, habilitation « Unité » avec des droits paramétrables (gestion : 
utilisateurs, habilitations)

Droits d’administration supplémentaires pour les Responsables des admissions : possibilités 
d’ajouter des droits pour les mises à jour des données unités, gestion des utilisateurs et des 
habilitations.

 La liste des profils disponibles dans la page « Créer une habilitation » dépend du
profil de l’utilisateur connecté 
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Première connexion : validation de 
la Charte ViaTrajectoire
« Référent Structure »

Et accepter  la  
charte ViaTrajectoire 
pour poursuivre

À la première 
connexion, 
l’utilisateur doit lire 
les Conditions 
générales 
d’utilisation
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Charte ViaTrajectoire : 
engagements des utilisateurs
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Charte ViaTrajectoire : 
où la consulter ? 

Consultation des 
engagements 
détaillés de la 
Chartre d’utilisation
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Se connecter à ViaTrajectoire:
Profil « Référent »

Menu ADMINISTRATION :

Gestion de l’annuaire

Menu ADMINISTRATION :

Gestion des comptes utilisateurs et 
des habilitations
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II. Mettre à jour l’offre de la structure 
ou de l’unité pour un établissement 

receveur
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1) Ouvrir la page 
d’administration des 
structures – survol menu 
Administration

Mettre à jour l’offre SSR 

Page d’administration des structures de santé

Nom de la structure de santé sur 
laquelle l’utilisateur est habilité (liste si il 
est habilité sur plusieurs structures)

Caractéristiques 
générales (adresse, 
directeur, accès, 
nombre et prix des 
chambres…)

Ressources et soins 
techniques
(disponibles dans la 
structures)

Consultations
organisées dans la 
structure

Habilitations
voir et gérer les 
habilitations sur la 
structure

A la création d’une structure, 
penser à cliquer sur 
« Géolocaliser l’établissement » 
cela permet de géolocaliser la 
structure pour les résultats 
d’orientation

Unités de soins voir et 
gérer les unités de la 
structure

2) Cliquer sur le sous menu 
Etablissements

Ces 2 onglets  ne servent pas à 
l’outil d’orientation (indication à 
titre indicatif dans l’annuaire)
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Mettre à jour l’offre SSR
Page d’administration des structures de santé

Onglet (infos générales)

Lors des changements 
d’adresse, penser aussi 
à  « Actualiser »  la 
géolocalisation
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Mettre à jour l’offre SSR
Page d’administration des structures de santé 

(suite Onglet « infos générales »)

Renseigner le nom du 
directeur  de 
l’établissement

1) Rechercher un 
professionnel déjà créé

2/ ou Créer un professionnel si 
le professionnel n’est pas dans la 
base
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Mettre à jour l’offre SSR
Page d’administration des structures de santé 

(suite Onglet « Infos générales »)

Pour créer un professionnel, 
renseigner le formulaire
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Mettre à jour l’offre SSR 
Page d’administration des structures de santé –

Onglet  « Unité de soins »

Unités de soins voir et 
gérer les unités de la 
structure
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METTRE À JOUR L’OFFRE SSR

Avant création d’une unité de soins :

Après création d’une unité de soins (à la création,  l’unité est au statut « Fermé ») : 

19

Page d’administration des structures de santé –
Onglet  « Unité de soins »

Lien pour créer une unité de soins

Lien pour mettre à jour une 
unité de soins déjà créée

Lien pour ouvrir une unité de soins créée
Cliquer sur « Ouvrir » après avoir renseigné l’offre de soins de 
l’unité - une unité ainsi « Ouverte » apparait  dans les résultats 
d’orientation.
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Mettre à jour l’offre SSR 

Lien pour fermer une unité 
de soins

Page d’administration des structures de santé –
Onglet  « Unité de soins »

• Deux types de fermeture : 
Fermeture temporaire : l’unité ferme pour 
une durée déterminée (travaux, congés). 
L’unité fermée ne recevra plus de DA.
L’unité pourra être « ouverte » à nouveau, 

Fermeture définitive : l’unité n’existe plus.
Toute fermeture définitive est irrévocable.

• Après ouverture d’une unité de soins :
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Mettre à jour l’offre SSR 
Page d’administration d’une unité de soins

Cliquer sur le titre de la 
rubrique à mettre à jour

1- Mettre à jour les 
données de l’unité :
 Les rubriques encadrées 

en rouge sont 
obligatoires

 La Discipline 
d’équipement doit 
correspondre aux 
autorisations ARS

 Pour une lisibilité des 
flux, il faudra créer  
autant d’unités que 
d’autorisations ARS en 
cours

Caractéristiques 
générales
(désignation, 
discipline, chef de 
service, public admis, 
lits ou places, contact 
pour les admissions…)

Personnel médical ou 
dédié à l’admission
(médecins, cadres de 
santé, assistants 
sociaux de l’unité)

Ressources et soins 
techniques disponibles dans 
l’unité 
(isolement des patients porteur 
de BMR, aide à 
l’alimentation, aide à la 
ventilation, ...)

« Pathologies » prises en charge 
par l’unité
(sélection dans le Thésaurus)

« Couverture géographique » 
communes couvertes par l’unité
A remplir obligatoirement pour la 
déclaration des unités HAD

« Filière interne » 
Ets travaillant avec l’unité

« Habilitations » 
Voir et gérer les 
habilitations sur l’unité

Il est recommandé de renseigner 
dans un premier temps, les 
rubriques « Personnel » et 
« Ressources »  avant celle des 
« Pathologies »  

Possibilité de dupliquer une unité déjà 
créée – la duplication permet de conserver 
tous les onglets à l’identique

2 - Cliquer sur 
Enregistrer
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Mettre à jour l’offre SSR 
Page d’administration d’une unité de soins 

(suite onglet « Infos générales »)

Sélectionner ou créer le Contact pour 
les admissions.
Attention, ne pas oublier de lui créer un 
compte utilisateur et une habilitation 
« Responsable des admissions » car il 
n’existe pas de lien entre la base des 
« professionnels de santé » et la base des 
« utilisateurs »

Renseigner le 
public pris en 
charge
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Mettre à jour l’offre SSR 
Page d’administration d’une unité de soins -rubrique 

« Personnel »Personnel médical ou 
dédié à l’admission
(médecins, cadres de 
santé, assistants 
sociaux de l’unité)
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Mettre à jour l’offre SSR 
La rubrique « Personnel » en création

Personnel médical ou 
dédié à l’admission
(médecins, cadres de 
santé, assistants 
sociaux de l’unité)

Ajouter un 
professionnel de santé

1 - Remplir en 
commençant par la 
recherche du 
professionnel

2 - Sélectionner dans 
la liste, le 
professionnel à 
ajouter

3 – Ou vous pouvez 
créer le professionnel 
s’il n’existe pas

Le professionnel et 
toutes ses spécialités  
pour les médecins 
sont rattachées à 
l’unité

- Modifier les informations 
d’un professionnel de santé

- Retirer le professionnel de 
l’unité

Pour le personnel 
médical, renseigner les 
spécialités principales 
et complémentaires
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Mettre à jour l’offre SSR 
La rubrique « Personnel » en modification

Modifier les 
informations du 
médecin (hors 
spécialités)

Modifier les informations du 
professionnel ( fonction, mode de 
présence et coordonnées) – et 
enregistrer
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Mettre à jour l’offre SSR 
La rubrique « Personnel » 
spécialités des médecins

Voyons comment modifier 
( ajouter/retirer) la 
spécialité d’un médecin

1 - Dans le menu 
Administration, 
sélectionner le sous 
menu « Professionnel 
de santé » :

2 - Rechercher le 
professionnel 3 –

Modifier/sélectionner 
les spécialités du 
médecin – « Ajouter/ 
Retirer » les puis 
« Enregistrer »

Les spécialités ( 
principales et 
complémentaires) sont  
impactées sur toutes les  
unités où intervient le 
médecin
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Mettre à jour l’offre SSR 
La rubrique « Ressources et soins techniques »

Ressources et soins 
techniques disponibles dans 
l’unité 
(isolement des patients porteur 
de BMR, aide à 
l’alimentation, aide à la 
ventilation, ...)

Cocher les ressources dont l’unité de soins dispose en 
précisant le type de  localisation proposée :

Unité : la ressource est propre à l’unité ou installée dans l’unité 
de soins,

Structure : la ressource est disponible au sein de la structure,

Appel : la ressource est externe à la structure mais disponible 
sur rendez-vous, le patient ne se déplace pas

Convention : l’unité a signé une convention d’utilisation de la 
ressource d’une autre structure, le patient doit se déplacer

Remplir la grille proposée ( penser aux 
mises à jour régulières)
: Informations utiles au moteur de 
recherche lors de l’orientation
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Mettre à jour l’offre SSR 
La rubrique « Ressources et soins techniques » suite

Autres rubriques à renseigner dans « ressources et soins techniques » :
- Personnel 
- Equipement de l'unité de soins (matériel et humain) 
- Prises en charge spécialisées 
- Soins techniques médico-infirmiers, prises en charge protocolisées 
- Gardes et astreintes 
- Réinsertion - suivi 
- Conventions ou accords de fonctionnement 
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Mettre à jour l’offre SSR 
La rubrique « Pathologies » - à renseigner après les 

rubriques « Personnel » et « Ressources et soins Techniques »

2) Choisir une famille de 
pathologies 
issue du Thésaurus des SSR
La saisie s’effectue famille par 
famille, avec enregistrement après 
chaque famille.

1) En cas de connexion lente cocher 
cette case, pour un chargement des 
familles et un enregistrement plus 
rapides.
ATTENTION : si cette case est 
cochée la page ne propose aucune aide 
ou information facilitant la saisie.
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Pour l’offre SSR Zoom sur…
La rubrique « Pathologies »/ unités

Détail
Objectif de prise en charge

Condition liée au patient

Cocher 
toute la 
famille

Cocher 
toute la 
sous-
famille

Retour à l’administration de la structure

Famille de pathologies Enregistrer les modifications pour la 
famille sélectionnée

Pour chaque ligne de pathologies, des ressources théoriques sont proposées – le tableau 
fait apparaitre les ressources disponibles de l’unité ( lien avec les onglets « Personnel » et 
« Ressources »)  :  
«OUI » indique que l’unité possède la ressource 
«NON » indique que l’unité en est dépourvue

Sous famille de pathologies
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Mettre à jour l’offre SSR 
Guichet unique  d’admission ? (1)

Quand créer un guichet unique d’admission  ? 

Lorsque plusieurs unités sont gérées par un Responsable des 
admissions (centralisation des demandes).

• Les unités peuvent appartenir à la même structure ou à des structures 
différentes,

• Les unités peuvent avoir des types de prise en charge différentes 
(HC/HDJ – disciplines d’équipement différentes),

• Les unités peuvent avoir le même type de prise en charge.
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Mettre à jour l’offre SSR 
Guichet unique  d’admission ? (2)

Pourquoi  créer un guichet unique d’admission  ? 

• Pour le prescripteur :

• Message d’alerte au moment de l’envoi de la DA vers une unité du 
guichet  pour lui indiquer qu’une autre unité du guichet est en mesure 
de recevoir le patient (il pourra alors s’il le souhaite adresser sa DA à 
toutes/certaines unités du guichet, ou restreindre son envoi à une seule unité),

• Après réponse ( accord ou refus) d’une unité du guichet, indication 
d’« envoi désactivé par effet guichet unique »  sur le journal des 
échanges pour les  autres unités du guichet sollicitées ( visible dans le lien 
« unités contactées » du TdB prescripteur – et dans l’onglet « Suivi des échanges » de la 
demande d’admission)
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Mettre à jour l’offre SSR 
Guichet unique  d’admission ? (3)

Pourquoi  créer un guichet unique d’admission  ? 

• Pour le receveur : 

• pour les demandes adressées à plusieurs unités du guichet, il existe des 
règles qui facilitent la gestion des demandes :

• après réponse par une unité du guichet unique, les DA sont masquées  sur les autres unités du 
guichet ( inutile de répondre à la DA pour les autres unités contactées) 

• avec possibilités de faire réapparaitre la DA via le TDB RespAdm sur les autres unités du 
guichet ( lien sur le TdB receveur)

• Avec possibilité  pour chaque DA, de désactiver  l’effet guichet unique

• même si des unités sont gérées par un guichet unique d’admission, les 
demandes d’admission peuvent  toujours être adressées à une ou 
plusieurs unités du guichet ( le guichet ne masque pas les spécificités des 
différentes unités)  
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Mettre à jour l’offre SSR 
Page d’administration du guichet unique 

Gestion de guichets 
uniques d’admission
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Mettre à jour l’offre SSR 
Page d’administration du guichet unique 

Modification de guichets 
existants 

Création de guichetsMoteur de recherche
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Mettre à jour l’offre SSR 
Création d’un guichet unique

Cocher cette case pour que le guichet unique n’aient pas à répondre plusieurs fois à 

la même DA lorsque celle-ci est adressée à plusieurs unités du guichet unique 

d’admission. Après une première réponse, les demandes sont masquées dans les 

TDB des unités n’ayant pas répondu (ces demandes peuvent être de nouveau 

visibles via le bouton « afficher les demandes désactivées par effet guichet unique » 

sur les TDB).

Nommer le guichet et 
identifier le responsable du 
guichet unique.

Règle de nommage : préfixer 
le n° du département avant le 
nom du guichet 

Ex : (97) Les Massues 
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Mettre à jour l’offre SSR 
Ajouter des unités sur un guichet unique d’admission

Au préalable, avoir créé les unités receveuses à rattacher aux 
guichets uniques ( 2 unités minimum),

Puis créer les habilitations Responsables des admissions

Exemple d’un guichet unique avec possibilité de gestion des 
unités et des habilitations (création/suppression)
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II. Mettre à jour la description de la 
structure pour un établissement 

prescripteur
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1) Ouvrir la page 
d’administration des 
structures

Mettre à jour l’établissement

Nom de la structure de santé sur 
laquelle l’utilisateur est habilité 
(liste si habilité sur plusieurs 
structures)

Page d’administration des structures de santé

Ressources et soins techniques et 
consultations (A  ne pas utiliser 
pour un établissement uniquement 
prescripteur)

Caractéristiques 
générales (adresse, 
directeur, accès, 
nombre et prix des 
chambres…)

Habilitations
voir et gérer les 
habilitations sur la 
structure;
Permet notamment 
de supprimer les 
habilitations aux 
personnes quittant le 
service

Unités de soins voir et 
gérer les unités de la 
structure

Renseigner ou  modifier l’adresse 
utilisée pour la géolocalisation.
Cliquer sur actualiser puis 
enregistrer
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Mettre à jour l’établissement

Lien pour créer une unité 
de soins ou un service – à 
la création d’une unité, elle est au 
statut « Fermée » ,
L’ « ouverture » d’une unité permet 
aux professionnels habilités de 
prescrire de cette unité

Lien pour mettre à jour 
une unité de soins

Lien pour fermer une 
unité de soins

Onglet « unités de soins »

Cocher « Fermeture définitive » si et 
seulement si il n’y a plus aucune 
demande en cours dans le tableau de 
bord sinon cocher fermeture 
temporaire



Projet Trajectoire – Formation des services prescripteurs – 01 Mars 2014

41

Mettre à jour l’établissement

Onglet « unités de soins »
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Mettre à jour l’établissement

Créer une unité ou un service prescripteur

Remplir le Nom, le 
grand groupe  de 
discipline (MCO) 

Choisir la discipline d’équipement , 
le mode d’hospitalisation puis 
renseigner le responsable en cliquant 
sur choisir

Cliquez sur « créer »

Commencer toujours par rechercher 
si la personne existe dans la base
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Mettre à jour l’établissement

Page d’administration d’une unité de soins

Penser à ouvrir  l’unité ( 
les prescripteurs pourront alors 
initialiser des DA de cette unité 
prescriptrice)

Personnel médical (à titre 
indicatif)

« Habilitations » 
Voir et gérer les habilitations 
sur l’unité.
Permet notamment de 
supprimer les habilitations 
aux personnes quittant 
l’unité.

Il est possible de dupliquer 
une unité, cela permet de 
récupérer toutes les données 
1) Cliquer sur le bouton 
« dupliquer » puis nommer la 
nouvelle unité
2) Indiquer l’établissement 
dans lequel créer la nouvelle 
unité
3) Valider et apporter les 
modifications éventuelles dans 
cette nouvelle unité
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IV. Gérer les comptes et les 
habilitations des utilisateurs
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Le compte utilisateur est personnel et il est conservé lorsque l’utilisateur 
change d’unité, de service ou d’établissement.
L’habilitation détermine le type d’activité et le périmètre sur lequel l’utilisateur 
va pouvoir intervenir (exemples : prescripteur sur l’unité x du centre hospitalier X, 
responsable des admissions sur l’unité Y ou le guichet unique …).

 Pour gérer des comptes utilisateurs, il faut avoir un profil comportant le 
« droit » : « gérer les utilisateurs ».
On dispose alors de la rubrique « Utilisateurs » dans le menu 
« ADMINISTRATION ».
 Pour pouvoir gérer des habilitations, il faut avoir un profil comportant le 
« droit » : « gérer les habilitations ».
On dispose alors de la rubrique « Habilitations » dans le menu 
« ADMINISTRATION ».

Il est possible d’attribuer le droit de gestion des utilisateurs et le droit de gestion des 
habilitations indépendamment l’un de l’autre.

45

Gérer les habilitations des utilisateurs
Droits des utilisateurs référents
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Gérer les comptes utilisateurs des 
professionnels

Lien « Utilisateurs » pour 
accéder à l’Administration des 
comptes utilisateurs.

Il est nécessaire de créer un 
compte utilisateur avant 
d’attribuer une habilitation à 
un utilisateur
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Gérer les habilitations des utilisateurs

Rechercher un utilisateur suivant les 
différents critères (colonnes)

Indique si l’utilisateur 
a validé la charte ( 
obligatoire à la 
première connexion )

Permet de voir les informations 
du compte utilisateur

Administration des comptes utilisateurs
Si l’utilisateur n’existe 
pas, créer  le compte

Permet de créer des 
habilitations

Affiche les comptes bloqués. Il 
suffit de cliquer sur l’icône       
pour débloquer un compte

Permet de voir les habilitations
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Gérer les habilitations des utilisateurs
Habilitations pour les prescripteurs

Profils possibles pour les structures et unités prescriptrices :

- profil «Sanitaire - Prescripteur médical » : accès à l’annuaire, à l’aide à l’orientation, au tableau de 
bord de l’unité, aux prescriptions ( onglets médical, info Administratives et sociales) et aux statistiques 
prescripteurs.

- profil « Sanitaire - Gestionnaire non médical » : accès à l’annuaire, à l’aide à l’orientation, aux 
statistiques prescripteurs, aux prescriptions déjà créées (sans la possibilité de créer une prescription) , accès aux 
Informations administratives et sociales seulement (sans la gestion des données médicales) et possibilité d’adresser 
les DA aux unités receveuses.

- profil « Lecteur TdB Prescripteur» : accès à l’annuaire, à l’aide à l’orientation, accès en lecture 
seule aux tableaux de bord et aux demandes émises par l’unité prescriptrice (possibilité de mode anonyme) et 
aux statistiques prescripteurs.

Ces  profils peuvent être attribués soit au niveau de la structure si la personne intervient dans toutes les unités 
ou au niveau d’une ou plusieurs unités. 

Ces profils peuvent être attribués sur des structures/unités Prescriptrices ou des structures/unités 
Receveuses ( pour un transfert SSR vers SSR ou vers HAD).

Lien « Habilitations » pour 
accéder à l’Administration des 
habilitations.
Après la création du compte 
utilisateur, créer les 
habilitations
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Gérer les habilitations des utilisateurs
Habilitations pour les receveurs

Deux profils possibles pour les unités receveuses :

- profil « Sanitaire - Responsable des admissions» : accès à l’annuaire,  aux demandes 
reçues pour y répondre, au tableau de bord de l’unité, aux statistiques receveurs, 

N.B. : Possibilité d’ajouter des « Droits » de gestion des « Utilisateurs », « Habilitations » et « Données unités » au 
profil Responsable des admissions,

- profil «Sanitaire - Lecteur TDB admissions » : accès à l’annuaire, accès en lecture seule 
au tableau de bord de l’unité et aux demandes reçues par l’unité (sans possibilité d’y répondre -
possibilité de mode anonyme).

Ces  profils peuvent être attribués soit au niveau d’un guichet unique d’admission ou bien au 
niveau des unités receveuses.
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Gérer les comptes utilisateurs
Création d’un compte utilisateur

Réception d’information sur le 
compte, avis de réponses de SSR à 
une demande d’admission …

Possibilité de générer automatiquement un 
mot de passe répondant aux critères de 
sécurité

Si coché, les paramètres de 
connexion seront envoyés 
automatiquement à l’utilisateur

Le compte est bloqué (connexion 
impossible) :
- si le référent a coché cette case ou
- si l’utilisateur s’est trompé 5 fois 
d’affilée dans la saisie de son mot de 
passeIndique que le mot de passe n’a pas à 
être changé périodiquement. (si 
connexion par logiciel « DPI »)

Pour la création d’un compte 
utilisateurs les données suivantes 
doivent être saisies : Nom, login, 
email, mot de passe et profession de 
l’utilisateur.
Attention le login (ou compte de 
connexion) n’est pas modifiable une 
fois le compte créé
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2 ‐ Il recopie le code de sécurité 
lu dans l’image qui précède

51

Connexion des utilisateurs

L’utilisateur a oublié son mot de passe

3 ‐ Il clique sur « Régénérer mon mot de 
passe »

Le message qui s’affiche 
alors permet de voir à quelle  
adresse le mot de passe a été 
envoyé

Un utilisateur qui a oublié son mot de passe doit lui‐même en générer un nouveau en cliquant sur le lien « J’ai oublié 
mon mot de passe ».[Le nouveau mot de passe sera envoyé à l’adresse électronique qui est enregistrée dans son 
compte. L’adresse s’affiche lors de l’envoi du nouveau mot de passe (voir ci‐dessous).
Or, si l’adresse électronique de l’utilisateur n’est plus valide, il ne pourra pas obtenir ce nouveau mot de passe. Il a 
besoin qu’un référent modifie son compte.

[MMS1]

1‐ L’utilisateur saisit son nom 
d’utilisateur Trajectoire
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Gérer les comptes utilisateurs
Modifier un compte utilisateur

[MMS1]

Toutes les modifications de comptes utilisateurs sont tracées et visibles en 
historique sur la page du compte utilisateur.

Vous pouvez modifier uniquement les comptes habilités dans une 
unité de votre périmètre (au moins une habilitation sur votre périmètre).

Pour modifier le compte d’un nouvel arrivant, il va donc falloir au 
préalable lui donner une habilitation sur une unité de votre périmètre.

L’utilisateur « référent » peut alors modifier :
- le nom et le prénom
- l’adresse électronique (un nouveau mot de passe sera alors automatiquement généré et 
envoyé sur le nouvel email de l’utilisateur)
- le numéro de téléphone et de fax
- l’activation/désactivation de la réception des courriels
- le statut « compte bloqué »
- le statut « compte supprimé » 
Le nom d’utilisateur ( login) ne peut pas être modifié.
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Gérer les comptes utilisateurs
Modifier un compte utilisateur

[MMS1]

2 - Cochez l’option d’envoi de 
l’information à l’utilisateur si vous 
le souhaitez, puis cliquez sur
« Enregistrer » pour activer les 
modifications

1 - Modifiez les informations qui 
doivent l’être.
Attention, le mot de passe, la 
profession, le numéro RPPS et le 
code Adeli ne sont pas modifiables.

Si l’adresse électronique est 
modifiée, un nouveau mot de passe 
sera généré automatiquement et 
envoyé à l’utilisateur (message 
d’avertissement ci-dessous).
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Création d’une habilitation 
pour un compte

2 - Cliquer ici pour créer son habilitation

3 - Choisir le profil à affecter ( la liste des 
profils  affichés dépend du profil de 
l’utilisateur connecté) 

4 - Attribuer des droits supplémentaires à 
l’utilisateur si nécessaire ( gestion des 
utilisateurs, habilitations, données unités …)

5 - Définir le périmètre d’action de 
l’utilisateur ( structure, unité, guichet unique 
d’admission …) 

6 - Définir la période de validité de 
l’habilitation

1- Sélectionner 
l’utilisateur

7 – Cliquer sur « Insérer l’habilitation »

Incrémentation du nombre d’habilitation 
de l’utilisateur ( et au clic sur la loupe, 
affichage des habilitations de l’utilisateur)

Liste des Profils de l’utilisateur avec 
leur localisation et la période de validité 
( et pour chacune des habilitations, au clic sur 
Voir affichage des Droits de l’utilisateur)
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Modification d’une habilitation 
pour un compte

Pour affecter une habilitation 
ou la prolonger

Pour affecter une habilitation 
à une personne déjà créée Pour supprimer l’habilitation

Possibilité de 
débloquer un compte

Pour prolonger la date de fin 
de validité d’une habilitation 
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Affectation d’une habilitation 
sur un compte « supprimé »

Affichage des comptes 
« supprimés »

Pour un compte « supprimé », l’ajout d’une habilitation, réactive automatiquement le compte.
Penser aux mises à jour du compte ( email notamment) si l’utilisateur est nouvellement arrivé 
dans l’établissement.

Possibilité d’ajouter une 
habilitation à un compte 
« supprimé »Choisir le profil, périmètre 

et période de validité de 
l’habilitation
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V. Consulter les annuaires
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Consulter l’annuaire des structures

Le menu « Annuaires » est différent si l’utilisateur est connecté ou pas. 

En mode non connecté vous avez : 

3 types de recherche :
- Recherche simple 
- Recherche sur N° finess
- Recherche multi-critères
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Consulter l’annuaire des structures
Recherche simple

Pour la recherche simple: 

 les critères doivent être séparés par un espace

 La recherche s’effectue sur les rubriques Nom,  Adresse, Ville, code postal, Description de 
l’établissement, Itinéraire d’accés

Possibilité de visualiser les 
unités en cliquant sur l’onglet

Les établissements peuvent 
être visualisés sous forme de 
vignette
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Consulter l’annuaire des structures
Recherche N° FINESS

Cette recherche permet de trouver rapidement le descriptif d’un établissement par son numéro FINESS
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Consulter l’annuaire des structures
Recherche avancée

Pour la recherche avancée: 

 les critères doivent être séparés par un espace

 L’association des critères se fait par un « ET », sauf pour les pathologies

Exemple : Recherche dans le 
département du Rhône des 
établissements ayant en 
ressource « Présence 
quotidienne de puéricultrice »
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Consulter l’annuaire des coordinations

Cet écran permet de trouver les coordonnées des coordinations ou équipe de déploiement mis en place 
dans chaque région utilisant le logiciel ViaTrajectoire.
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Consulter l’annuaire des professionnels de 
santé – en mode connecté uniquement

Cet écran permet de rechercher un professionnel de santé suivant les différents critères affichés.

Attention : Cette recherche se fait par rapport aux professionnels déclarés dans les différents onglets 
structures et unités, et non pas vis-à-vis des utilisateurs déclarés
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Consulter l’annuaire des pathologies
en mode connecté uniquement

Cet écran permet de visualiser le thésaurus des pathologies utilisées par le logiciel.

Vous pouvez imprimer tout ou 
une partie du thésaurus
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IV. Gérer son propre compte
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Gérer son propre compte

66

Possibilité de modifier son nom, prénom, e-mail, mot de passe, profession et de gérer la réception d’e-mails 
d’information de la part de Trajectoire (réception d’information sur le compte, réponses des unités à une 
demande d’admission …) par le menu « Administration » - « Mon compte »

L’utilisateur peut demander un nouveau 
mot de passe qu’il recevra par mailIl renseigne son « login » qui lui a été 

attribué lors de la création du compte et 
saisie le code de vérification.

Attention le mot de passe sera envoyé sur 
l’adresse de messagerie qui a été déclarée.
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Merci de votre attention


