
SANITAIRE
- Créer et envoyer 
une demande 
d’admission



SOMMAIRE

1. Comment créer un dossier sanitaire ?

2. Comment se repérer dans un dossier ?

3. Comment sélectionner une orientation ?

4. Annexe : Les orientations en détail

5. Comment compléter les différents volets du dossier ?

6. Comment rechercher des établissements et envoyer une 

demande ?

7. Comment accéder au Tableau de bord ?

8. Quels sont les différents statuts d’une demande ?

9. Comment actualiser les différents volets d’un dossier déjà 

transmis ?

10. Comment suivre un dossier ?



Liens utiles

• Webinaire d'information sur le Guichet Unique Régional et 

l’utilisation de ViaTrajectoire en IDF (avec support de présentation)

• Webinaire PRADO (avec support de présentation)

https://formation.sesan.fr/lessons/vt-learndash-replay-webinaire-dinformation-sur-le-guichet-unique-regional-et-lutilisation-de-viatrajectoire-en-idf/
https://formation.sesan.fr/lessons/vt-learndash-replay-webinaire-prado/


Comment créer un dossier 
sanitaire ?

• Différentes orientations possibles

• Cycle de vie du dossier ViaTrajectoire

• Créer un dossier

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


Différentes orientations possibles

Six modalités existent dans ViaTrajectoire pour vous aider à orienter le patient.



Cycle de vie du dossier ViaTrajectoire
Orientations SMR, HAD, USP

Création de la 

demande 

d’admission

Recherche 

d’établissements et 

envoi

Réception et 

traitement de la 

demande

Réponse

✅ Acceptation

⏳ Accord de principe

❌ Refus

Admission *

Confirmation de la 

demande

PRESCRIPTEUR

RECEVEUR

* L’établissement receveur est en charge 

d’attester l’arrivée du patient dans 

ViaTrajectoire



Non 

éligible

Accord

Cycle de vie du dossier ViaTrajectoire
Orientation PRADO

Création du dossier 

avec l’orientation 

PRADO

Validation de 

l’éligibilité médicale 

du patient

Consultation de la 

demande et analyse de 

l’éligibilité administrative

Service 

hospitalier

CPAM

Demande de 

l’accord du 

patient

Refus

Modification de l’orientation 

ou Annulation du dossier

Complétude de la 

demande PRADO

Envoi

Eligible

Visite du 

patient

Non 

adhésion

Adhésion finale

Confirmation du 

retour à domicile



Cycle de vie du dossier ViaTrajectoire
Orientation Accueil des Personnes en difficultés spécifiques

En attente GUR

GUR

Création du dossier Orientation

Volet médical

Volet soin et 

projet

Volet administratif et social

Service demandeur

Envoi du dossier Analyse du 

dossier et réponse

Patient admissible 

sur liste d’attente

Transmission du 

dossier aux ACT

Refus motivé

Préconisations

GUR

Création d’un nouveau 

dossier vers l’orientation 

appropriée si l’ACT ne 

correspond pas au profil 

du patient

En attente ACT

Analyse du dossier 

et réponse

Patient non 

admissible

Assistant social 

ou médecin

Médecin Assistant social Assistant social



Créer un dossier

Passez le curseur 

sur SANITAIRE.

Cliquez sur

Créer un dossier.

1

2

1

2



Remplissez le formulaire 

Identification du patient. Il permet 

d’initialiser le dossier.

À noter : Les champs marqués d’un astérisque 
rouge sont obligatoires à la complétion

Cliquez sur

3

3

4

4



Comment se repérer dans 
un dossier ?

• Description générale d’un dossier

• Naviguer dans le dossier

• Les boutons du dossier

IMAGE A 
MODIFIER

L'objectif de cette leçon est de permettre la prise en main des différents 
volets d'un dossier sanitaire. 
Une orientation SMR a été choisie à titre d'exemple. Selon l'orientation 
sélectionnée, le contenu d'un dossier peut être différent, mais la logique de 
complétion reste inchangée.
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Description générale d’un dossier
Voici comment se présente un dossier patient dans ViaTrajectoire Sanitaire.

La partie principale contient les informations du 

dossier. Elles sont réparties dans plusieurs pages. 

Par exemple, nous sommes ici dans le volet médical.

C’est dans cette partie que vous remplirez les 

informations concernant le patient.

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

2

3

4

5

La partie droite se compose des blocs suivants :

Le Résumé du dossier, regroupant les informations clés liées à 

l’identification du patient ainsi qu’au suivi du dossier

Le bloc Contenu du dossier, permettant de naviguer dans ses différents 

volets

Le bloc Suivi du dossier, permettant d’envoyer des demandes et de suivre 

leur avancement auprès des receveurs, ainsi que de voir un historique des 

actions menées sur le dossier

Un Bloc-Notes interne, dont le contenu ne peut être vu que par votre 

établissement

Diverses actions possibles sur le dossier

1

2

3

4

5

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.



Naviguer dans le dossier

Les différentes pages du dossier sont accessibles 

en cliquant sur ces boutons. Le nom de la page sur 

laquelle nous sommes est surligné en gris.

Il est possible de revenir au Tableau de bord 

prescripteur en cliquant sur l’un de ces deux 

boutons.

6

7

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 boutons du dossier

Le bouton Sauvegarder permet de 

sauvegarder ce qui a été renseigné sur 

une page encore incomplète.

Le bouton Valider permet quant à lui 

de sauvegarder la complétion d’une 

page et de la marquer comme finalisée.

8

Le bouton Bloc-Notes ouvre le bloc-notes interne à 

votre établissement et rattaché au dossier patient.

Son contenu n’est pas envoyé aux receveurs. Il est 

accessible aux membre de l’unité.

9

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.



Comment sélectionner une 
orientation ?

• Les différentes propositions d’orientation

• Fonctionnement général

IMAGE A 
MODIFIER

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


Les différentes propositions d’orientation
Une fois le dossier créé, ViaTrajectoire vous propose de sélectionner l’orientation du patient à travers l’écran ci-dessous. 

Cet écran affiche les propositions d’orientation correspondant aux activités de votre structure. Pour mettre à jour ces 

modalités d’orientation, votre référent structure peut contacter le support ViaTrajectoire de SESAN.

À noter : Les orientations PRADO et ACT/LAM/LHSS ne sont pas accessibles 

par l’option Utilisez l’aide à l’orientation



Fonctionnement général

1 Cliquez sur l’une des options 

d’orientation disponibles

ViaTrajectoire vous guide ensuite en vous posant une série de questions à 

choix multiples réparties dans différents onglets. Ces questions vous 

permettent de définir une orientation sur mesure pour votre patient. 

Répondez-y jusqu’à atteindre le dernier onglet Orientation définie.

2

1



L’onglet Orientation définie contient un récapitulatif des réponses que vous avez 

sélectionnées. L’orientation proposée est définie par les éléments saisies lors des 

étapes précédentes.

Ce processus vous aide ainsi à demander une prise en charge efficace et adaptée au 

patient, et à faciliter l’analyse du dossier par les receveurs que vous solliciterez.

3



Lorsque vous avez reçu l’accord du patient, cochez cette case pour le certifier.

Cliquez sur pour valider l’orientation.

Vous êtes ensuite automatiquement redirigé vers le volet médical du dossier.

4

4

5

5

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.



Annexe :

Les orientations 
en détail

1. Orientation en SMR

2. Orientation en HAD

3. Orientation en USP

4. Orientation PRADO

5. Aide à l’orientation

6. Orientation Personnes en Difficultés Spécifiques

7. Toutes les orientations

Retrouvez ci-dessous nos guides 

détaillés pour chaque orientation.

https://formation.sesan.fr/lessons/orienter-un-patient-en-smr/
https://formation.sesan.fr/lessons/orientation-en-had/
https://formation.sesan.fr/lessons/orientation-en-usp/
https://formation.sesan.fr/lessons/vt-learndash_orientation-prado/
https://formation.sesan.fr/lessons/orienter-un-patient-avec-laide-a-lorientation/
https://formation.sesan.fr/lessons/vt-learndash_orientation-personnes-en-difficultes-specifiques/
https://formation.sesan.fr/courses/sanitaire-debuter-sur-la-creation-dun-dossier/lessons/vt-learndash-annexe-les-orientations-en-detail/


Comment compléter les 
différents volets du dossier ?

• Contenu du dossier

• Comment remplir les volets du dossier ?

• Ajouter des pièces jointes

• Historique des actions

IMAGE A 
MODIFIER

L'objectif de cette leçon est de permettre la prise en main des différents 
volets d'un dossier sanitaire. 
Une orientation SMR a été choisie à titre d'exemple. Selon l'orientation 
sélectionnée, le contenu d'un dossier peut être différent, mais la logique de 
complétion reste inchangée.
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Contenu du dossier

Le bloc Contenu du dossier permet d’accéder aux différents 

volets qui composent le dossier. Chacun de ces volets 

regroupe des informations différentes, renseignées par le 

prescripteur.

Le nom du volet surligné en gris indique le volet que nous 

avons actuellement ouvert.

Des pictogrammes renseignent sur l’état de complétion des volets :

Signifie qu’on a cliqué sur le bouton Valider. Le volet est complet et validé.

Signifie qu’on a cliqué sur Sauvegarder. Le volet a été renseigné au moins 

partiellement, mais n’est pas encore validé.

Signifie que le volet n’a pas du tout été renseigné.

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.



Comment remplir les volets du dossier ?

Cliquez sur le nom du volet auquel vous voulez accéder

Chaque volet se présente sous la forme d’un formulaire à remplir. Ces 

formulaires sont évolutifs, ils dépendent de l’orientation choisie 

pour le patient. Cela permet d’améliorer la pertinence du dossier.

Remplissez les champs.

1

2

À noter : Selon vos droits d’accès, certains volets et certaines actions peuvent vous être inaccessibles. 

Il est ainsi possible de ne pas pouvoir accéder à un certain volet, le remplir ou le valider.



Selon les données renseignées, ViaTrajectoire vous demandera 

parfois de donner de plus amples détails, en faisant apparaître 

de nouveaux champs.

À noter : Dans un souci de cohérence, si l’option Apporter une 
précision est sélectionnée, il devient obligatoire de cocher au 
minimum une des cases correspondantes.



Les champs marqués d’un astérisque rouge sont obligatoires 

pour pouvoir valider un volet. Si vous cliquez sur Valider sans 

avoir rempli tous ces champs, ViaTrajectoire vous en informera 

par un message d’erreur.

Faîtes les modifications nécessaires, puis cliquez à nouveau sur 

Valider.

Une fois le formulaire dûment 

rempli, cliquez sur Valider.
3

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.



Vous pouvez ajouter des pièces jointes au dossier dans la partie dédiée ou à partir du volet médical.

Ajouter des pièces jointes

Cliquez Pièces jointes.

Cliquez sur Ajouter.

Cliquez sur Choisir un fichier pour sélectionner 

le document à joindre au dossier.

Cliquez sur Ajouter.

1

2

1

2

3

4

4

3



Votre pièce jointe est alors ajoutée 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.



Historique des actions

L’Historique des actions récapitule toutes les actions qui ont été réalisées sur le dossier.

Cliquez sur Historique des actions pour y accéder.

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.



Comment rechercher des 
établissements et envoyer 
une demande ? 

• Rappel - Cycle de vie du dossier ViaTrajectoire

• Rechercher des unités receveuses

• Envoyer une demande

IMAGE A 
MODIFIER
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Rappel - Cycle de vie du dossier ViaTrajectoire

Création de la 

demande 

d’admission

Recherche 

d’établissements et 

envoi

Réception et 

traitement de la 

demande

Réponse

✅ Acceptation

⏳ Accord de principe

❌ Refus

Admission *

Confirmation de la 

demande

PRESCRIPTEUR

RECEVEUR

* L’établissement receveur est en charge 

d’attester l’arrivée du patient



2

1

Rechercher des unités receveuses

Une fois les volets du dossier complétés et validés, vous pouvez 

rechercher des unités et leur envoyer la demande. Les outils pour 

le faire se trouvent dans la partie du dossier Envois et réponses.

Cliquez sur Envois et réponses.

Cliquez sur afin de rechercher une 

structure adaptée aux besoins du patient.

1

2

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.



3

Sélectionnez vos critères de recherches, 

puis cliquez sur Rechercher.

3

4

La liste des unités correspondant à vos critères 

apparaît. Cochez les unités auxquelles vous voulez 

envoyer le dossier, puis cliquez sur Sélectionner.

4

À noter : Les résultats de recherche prennent en compte les données renseignées dans les volets 

Orientation et Médical pour proposer des structures adaptées à la situation du patient.



Les unités sélectionnées apparaissent alors dans 

la liste de suivi des demandes, accompagnées 

parfois de commentaires comme celui que nous 

voyons ici en orange.

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.



Envoyer une demande

Cliquez sur

Envoyer la demande

5

Pour envoyer une demande à un établissement :

5

Le statut de la demande change. Il s’agit désormais d’une Demande envoyée. Il est 

alors possible d’annuler la demande à l’unité en cliquant sur Annuler la demande.



Dans la liste du suivi des demandes, certaines unités apparaissent dans une catégorie appelée Unités à 

contacter par fax. Cela signifie que ces unités existent dans ViaTrajectoire, mais qu’elles ne peuvent pas être 

contactées en utilisant ViaTrajectoire. Ces unités doivent donc être contactées par les voies traditionnelles.

ViaTrajectoire permet toutefois d’effectuer le suivi interne de ces demandes, en retraçant les échanges qui 

ont eu lieu avec le receveur.

Cliquez sur Envoyer la demande6

7 Utilisez les boutons Annuler la demande, Refuser la 

demande ou Accepter la demande pour réaliser le 

suivi interne des échanges avec l’unité receveuse.

À noter : Cette fonctionnalité est une fonction interne qui a uniquement pour but de retracer les 
échanges que vous aurez eus avec le receveur par d’autres moyens que ViaTrajectoire.



Comment accéder au 
tableau de bord ?

• Accéder au tableau de bord

• Présentation du tableau de bord

• Naviguer dans le tableau de bord

IMAGE A 
MODIFIER
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Votre Tableau de bord Prescripteur vous permet de suivre en temps réel les demandes envoyées. 

Pour y accéder :

Passez le curseur sur SANITAIRE.

Cliquez sur TDB Prescripteur.

Accéder au tableau de bord

1

2

1

2



Présentation du tableau de bord

Vous trouverez sur votre Tableau de bord Prescripteur, pour chaque demande :

Le Numéro de dossier

Le Statut de la demande

L’identité du patient

La date de création du dossier, ainsi que la date d’hospitalisation et 

d’admission souhaitée du patient

L’état de remplissage du dossier

Le nombre d’unités contactées

Le service qui a fait la demande

1 2 3 4 5 6 7

1

2

3
4

5

6

7



1

2

3

Le bouton Exporter vous permet de télécharger la liste 

de vos demandes sous un format lisible sur un tableur 

comme Excel

Le bouton      permet de visualiser la liste des unités que 

vous avez sélectionnées

Le bouton      permet d’afficher le bloc-notes interne

Le bouton      permet d’imprimer la demande 

1

2

3



1

3

Des filtres vous permettent de retrouver vos demandes selon plusieurs critères :

L’établissement et l’unité au sein desquels la demande a été crée

Le nom du patient et son numéro de dossier

Le statut de la demande

2

3

2

1



Naviguer dans le tableau de bord

Vos demandes sont réparties dans les différents onglets du tableau de bord.

Cliquez sur un onglet pour y accéder.



Quels sont les différents 
statuts d’une demande ? 

IMAGE A 
MODIFIER
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Le statut d’une demande vous permet de connaître son état d’avancement en un coup d’œil.

Voici une description des différents statuts que vous pouvez trouver :

Demande d’admission en cours de rédaction

Demande d’admission en attente de réponse

Demande d’admission refusée

Demande d’admission ayant reçu un accord 

de principe

Demande d’admission acceptée

Accord confirmé – Demande d’admission 

à compléter pour l’admission

Demande d’admission finalisée – Patient 

admis



Comment actualiser les 
différents volets d’un dossier 
déjà transmis ?

• Actualiser les données d’un dossier

• Consulter l’historique des versions

• Ajouter des pièces jointes

• Historique des actions

IMAGE A 
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Actualiser les données d’un dossier

Il peut être nécessaire d’actualiser les données d’un dossier, par exemple si la situation du 

patient évolue, ou si l’établissement receveur demande plus de précisions.

Cliquez sur une demande pour y accéder.



La page de suivi des demandes s’ouvre.

Cliquez sur le volet à actualiser pour l’ouvrir. Pour 

notre exemple, nous allons ouvrir le volet médical.
1

1



Cliquez sur le bouton Modifier

Cliquez sur Confirmer la modification

2

3

2

3



Le volet s’ouvre en mode d’édition. Vous pouvez modifier ce 

qui y est inscrit.

Le pictogramme          indique que le volet n’est plus validé. 

Faîtes les modifications souhaitées.

Cliquez sur Valider une fois les modifications terminées.

Assurez-vous que, dans le bloc Contenu du dossier, tous 

les volets soient validés. Cela est indiqué par le 

pictogramme 

4

5

5

6

6



Consulter l’historique des versions

Vous pouvez consulter l’historique des versions précédentes du dossier.

Au niveau du volet concerné, cliquez sur +

Cliquez sur une version pour la consulter. Si vous 

souhaitez comparer deux versions, cochez-les, puis 

cliquez sur Comparer deux versions.

1

1

2

2



Vous pouvez ajouter des pièces jointes au dossier dans la partie dédiée

Ajouter des pièces jointes

Cliquez Pièces jointes.

Cliquez sur Ajouter.

Cliquez sur Choisir un fichier pour sélectionner 

le document à joindre au dossier.

Cliquez sur Ajouter.

1

2

1

2

3

4

4

3



Votre pièce jointe est alors ajoutée au dossier.



Historique des actions
L’Historique des actions récapitule toutes les actions qui ont été réalisées sur le dossier.

Cliquez sur Historique des actions 

pour y accéder.



Comment suivre un dossier ?

• Règles de notifications

• Ouvrir un dossier

• Consulter les réponses

• Cycle de vie du dossier ViaTrajectoire

• Accepter et refuser une demande

IMAGE A 
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Règles de notifications
Il vous est possible de choisir d’être notifié par mail des réponses apportées à vos demandes envoyées. 

Cela vous permet d’être informé en temps réel lorsqu’un receveur répond à une demande que vous lui 

avez transmise.

Pour activer les notifications :

Passez le curseur sur ADMINISTRATION

Cliquez sur Mon compte

1

2

2

1



Trouvez en bas de page l’encart Mes habilitations

Cochez les habilitations pour lesquelles vous souhaitez 

recevoir des mails.

3

4

4

3



Ouvrir un dossier

1

2

Vos dossiers sont disponibles sur votre Tableau de bord 

prescripteur. Pour y accéder et suivre les demandes envoyées :

Passez le curseur sur SANITAIRE.

Cliquez sur TDB Prescripteur.

1

2



Les réponses sont consultables directement 

depuis votre tableau de bord, en cliquant 

sur le bouton 

Consulter les réponses



Sur votre tableau de bord, vous pouvez également cliquer sur un dossier pour y accéder.



Le dossier s’ouvre sur la page de suivi des demandes.

Vous y retrouverez les réponses envoyées par les 

établissements receveurs.



Cycle de vie du dossier ViaTrajectoire

Création de la 

demande 

d’admission

Recherche 

d’établissements et 

envoi

Réception et 

traitement de la 

demande

Réponse

✅ Acceptation

⏳ Accord de principe

❌ Refus

Admission *

Confirmation de la 

demande

PRESCRIPTEUR

RECEVEUR

ViaTrajectoire simplifie les échanges entre, d’un côté, le prescripteur, et de l’autre, la structure receveuse

* L’établissement receveur est en charge 

d’attester l’arrivée du patient dans 

ViaTrajectoire



Création de la 

demande 

d’admission

Recherche 

d’établissements et 

envoi

Réception et 

traitement de la 

demande

Réponse

✅ Acceptation

⏳ Accord de principe

❌ Refus

Admission *

Confirmation de la 

demande

PRESCRIPTEUR

RECEVEUR

Lorsqu’un établissement receveur a répondu à votre demande, c’est à vous, en tant que prescripteur, de 

confirmer la demande.



Accepter et refuser une demande

Lorsqu’un établissement receveur propose une date 

d’admission, il est de votre ressort de lui apporter une réponse : 

• Le bouton Confirmer la demande vous permet d’accepter la 

proposition d’admission de l’établissement receveur

• Le bouton Annuler la demande permet de la refuser



Création de la 

demande 

d’admission

Recherche 

d’établissements et 

envoi

Réception et 

traitement de la 

demande

Réponse

✅ Acceptation

⏳ Accord de principe

❌ Refus

Admission *

Confirmation de la 

demande

PRESCRIPTEUR

RECEVEUR

Vous avez confirmé une demande ? C’est alors au receveur de prononcer l’admission effective du patient au 

sein de son établissement. Il devra l’attester une fois le patient pris en charge dans son établissement.

* L’établissement receveur est en charge 

d’attester l’arrivée du patient dans 

ViaTrajectoire


