
Aidant professionnel –
Envoyer et suivre une demande 
d’admission en ESMS



QU’EST-CE QU’UN 

DUA ?



DOSSIER

UNIQUE

D’ADMISSION
« Le Dossier Unique de demande d’Admission est une 

démarche en ligne qui concerne l’ensemble des 

personnes en situation de handicap ayant une orientation 

de la maison départementale des personnes handicapées 

(MDPH) vers un établissement ou un service médico-

social (ESMS).

Il s’agit d’un dossier standardisé de demande 

d’admission en établissement ou service médico-social, 

disponible en version numérique depuis la plateforme 

ViaTrajectoire Handicap. Il vise à simplifier les démarches 

d’admission des usagers au sein de ces établissements et 

services. »

Source : cnsa.fr

https://www.cnsa.fr/actualites/accompagner-le-deploiement-du-dossier-unique-de-demande-dadmission:~:text=Le%20dossier%20unique%20de%20demande%20d'admission%20est%20une%20d%C3%A9marche,m%C3%A9dico%2Dsocial%20(ESMS).


LES 3 VOLETS 
DU DUA Informations administratives

Informations concernant l’identité de l’usager, 

de ses proches aidants et des informations sur 

son lieu de vie.

Parcours personnel

Informations sur la situation familiale, les 

besoins et le parcours de l’usager (scolarité, 

emploi, soins).

Autonomie et vie quotidienne

Difficultés rencontrées par l’usager dans sa vie 

quotidienne (soins personnels, limitations 

d’autonomie, etc.).



RECHERCHER
UN DUA ET 

L’INTÉGRER
AU TABLEAU DE BORD



Sur la page d’accueil de ViaTrajectoire :

1. Passer la souris sur HANDICAP pour faire 

apparaître les options disponibles.

2. Cliquer sur Rechercher un dossier 

unique de demande d’admission (DUA).
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3. Remplir les champs avec les informations 

du dossier de l’usager.

4. Cliquer sur Rechercher.
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En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



5. L’identité de l’usager s’affiche. Pour accéder 

à son dossier, répondre aux 2 questions qui 

s’affichent l’une après l’autre

6. Cliquer sur le bouton   

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.
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7. Sélectionner l’établissement et l’unité qui a la 

responsabilité du dossier de l’usager.

8. Cliquer sur .
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En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Le formulaire du DUA apparaît.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



REMPLIR 
UN DOSSIER DE 

DEMANDE 

D’ADMISSION



On trouve sur la page du DUA :

1. Un résumé du dossier

2. Des boutons permettant d’accéder à ses 

différentes parties

3. Des outils de gestion des demandes

4. Des boutons permettant de réaliser 

différentes actions sur le dossier

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.
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5. Des pictogrammes informent de l’état 

de validité des volets du DUA :

Volet complété et enregistré

Volet non complété et non enregistré

Une fois les volets remplis et sauvegardés, 

leur statut passe au vert.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.
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6. Le contenu du dossier.

Certaines informations du volet 

Informations administratives ont 

été préremplies par la MDPH. Les 

autres champs doivent être 

complétés.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.
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Cliquer sur chaque volet pour y accéder et en 

vérifier l’exactitude. Le cas échéant, faire les 

modifications nécessaires. Compléter avec les 

informations manquantes.

Les champs obligatoires sont marqués du signe *.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Lorsqu’un volet est complété, 

cliquer sur .

La batterie verte (    ) s’affiche, 

indiquant la prise en compte 

de l’enregistrement.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Faire de même sur le volet Parcours personnel.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Dans le volet Autonomie et vie quotidienne, 

la première question permet de définir s’il est 

nécessaire de préciser les besoins et difficultés 

de l’usager.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Si la seconde option a été sélectionnée, 

de nouveaux champs s’affichent. 

Renseigner les informations nécessaires, 

puis cliquer sur . 

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



La partie permet de 

joindre des documents au dossier.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.

Les limitations techniques et 

de sécurité sont affichées ici.



En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.

1. Si le document à joindre est de 

nature médicale, cocher la case.

2. Cliquer sur

3. Une fenêtre s’ouvre. 

Rechercher et sélectionner 

le document à joindre.

4. Cliquer sur pour 

joindre le document au 

dossier.
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En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.

Le document apparaît alors 

dans la liste des pièces jointes.

Il est possible de supprimer 

une pièce jointe du dossier 

en cliquant sur le bouton 



Une fois les trois volets enregistrés (    ), et les 

éventuelles pièces jointes ajoutées au dossier, 

passer à la recherche d’établissements.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



RECHERCHER
DES ÉTABLISSEMENTS 

ET ENVOYER
UNE DEMANDE 

D’ADMISSION



Utiliser l’Annuaire ESMS pour 

rechercher des établissements. 

1. Cliquer sur

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.
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Pour réaliser la recherche :

2. Sélectionner les critères de 

recherche souhaités.

3. Cliquer sur .

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



La liste des ESMS correspondant à la recherche s’affiche.

4. Cliquer sur pour envoyer une demande.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.
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L’encart Envoyer le dossier apparaît. Il peut contenir un ou 

plusieurs bandeaux d’information comme ceux que l’on 

trouve ci-dessus.
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5. Sélectionner l’orientation concernée par la 

demande.

6. Avec l’accord de l’usager, cocher cette case pour 

permettre à l’établissement contacté de 

consulter le DUA.

7. Cliquer sur .



La demande a été envoyée à l’établissement. 

Répéter les étapes 4 à 7 pour tous les 

établissements à contacter.

Le suivi de la demande se réalise via le 

Tableau de bord.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



ACCÉDER AUX 

DEMANDES VIA 

LE TABLEAU 

DE BORD



Accéder au Tableau de bord pour y retrouver les 

demandes prises en charge par l’accompagnant 

professionnel. Sur la page d’accueil de ViaTrajectoire :

1. Passer la souris sur HANDICAP pour faire 

apparaître les options disponibles.

2. Cliquer sur Gérer les dossiers uniques de 

demande d’admission (DUA).
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Le Tableau de bord contient :

1. Des filtres des recherche par établissement, unité(s) et MDPH de référence
2. Le n° d’individu de l’usager

3. Le sexe et l’identité de l’usager

4. L’état du DUA, et si l’usager s’est connecté ou non à son dossier

5. L’unité qui a la responsabilité du dossier de l’usager

6. La date de la dernière mise à jour du DUA
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En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



SUIVRE
UNE DEMANDE 

D’ADMISSION



Cliquer sur la ligne de la 

demande pour l’ouvrir.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Cliquer sur 

pour accéder au suivi des 

demandes.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



La liste des structures contactées 

s’affiche, avec le statut de chaque 

demande envoyée.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



1. Cocher pour autoriser l’ESMS à consulter le DUA 

(si accord de l’usager)

2. Pour annuler une demande à un ESMS, ouvrir le 

menu déroulant Sélectionner une action et 

cliquer sur Annuler la notification.

Il est possible de réactiver une demande annulée 

en passant par le même menu déroulant.
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En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Notifications
Contacts 

effectués
Liste d’attente

Usagers 

entrés

Sorties et 

décisions 

renouvelées

Sans suite Archivées

Notification 

envoyée

Notification 

lue

Contact 

effectué

En cours 

d’analyse

Admissible

Admis

Période d’essai 

en cours

Usager entré

Demande de 

réorientation

Période 

d’essai non 

concluante

Usager sorti

Admission 

impossible 

signalée 

Admission 

impossible 

enterinée

Notification 

annulée

Toutes les 

notifications 

dont la date de 

validité est 

expirée depuis 

plus de 90 jours 

(hors Usager 

entré)

LES DIFFÉRENTS STATUTS DES DEMANDES



ABANDONNER / 

TRANSFÉRER
LA RESPONSABILITÉ

D’UN DOSSIER



Il est possible de transférer la responsabilité du 

dossier à une autre unité, ou d’en abandonner 

la gestion.

Dans les deux cas de figure, cette 

manipulation retire l’accès au DUA sélectionné.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Pour transférer la responsabilité du dossier à une autre unité ou 

à un autre établissement, cliquer sur

À noter : Seules les unités disposant d’un compte Accompagnant 

professionnel peuvent recevoir le dossier.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Sélectionner l’établissement, puis 

l’unité à laquelle transférer le 

dossier, et cliquer sur .

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Pour abandonner la gestion du dossier, 

cliquer sur

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



Confirmer en cliquant sur

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.



DONNER À 

L’USAGER
L’ACCÈS À SON

DOSSIER



Pour donner à l’usager l’accès à son 

dossier :

Cliquer sur .

Renseigner ensuite l’adresse mail de 

l’usager. Celui-ci recevra alors un mail 

contenant les informations nécessaires

pour accéder à son dossier.

En application de la RGPD, les données personnelles utilisées dans ce parcours de formation sont des données fictives. 

Toute ressemblance avec une personne existante serait fortuite.


