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Nommer des référents
ViaTrajectoire

Découvrez dans cette partie les réponses aux questions suivantes :

• Quel est le rôle des référents ViaTrajectoire ?

• Combien de référents nommer au sein de votre structure ?

• Comment disposer de comptes avec le profil Référent structure ?
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• Référencer leur structure et mettre à jour les informations 

de description et l’offre de soins

• Créer et administrer les comptes et les habilitations des 

utilisateurs de leur structure

• Accompagner les professionnels de leur structure dans 

l'utilisation de ViaTrajectoire

• Promouvoir l’utilisation de ViaTrajectoire

Quel est le rôle des référents ViaTrajectoire ?

À noter :
Selon l’organisation de la structure, il est possible de répartir ces rôles entre plusieurs professionnels



Chaque structure doit désigner

au moins 2 référents ViaTrajectoire
ayant accès à la gestion des comptes et habilitations.

Cela permet de :

1. Assurer la continuité d’utilisation de ViaTrajectoire si l’un des référents quitte la structure ;

2. Gagner en autonomie dans la gestion des comptes utilisateurs et des habilitations.

À noter :
Un référent ne peut pas s’auto-attribuer ni prolonger ses propres habilitations.

Il est possible de nommer autant de référents que nécessaire à l’organisation de la structure.

Combien de référents nommer ?



Créer des comptes Référents structure

Identifier vos référents

1

Contacter le support pour 

demander l’ajout du profil 

Référent Structure (et la création 

des comptes si nécessaire)

2

Se connecter à ViaTrajectoire

3

Téléphone

01 48 78 75 82

(lundi-vendredi, 8h-20h)

Mail

support.VT.pro@sesan.fr

Le support réservé aux professionnels est joignable par :

Formulaire

mailto:ror.support@sesan.fr


Réaliser une revue des 
comptes et habilitations

Vous êtes référent ViaTrajectoire au sein de votre structure ?

Découvrez dans cette partie comment réaliser une revue des 

comptes utilisateurs liés à votre structure.

À quelle fréquence effectuer une revue des comptes ?
Pour garantir la sécurité des données saisies dans ViaTrajectoire, et s’assurer que 

seules les personnes autorisées y aient accès, la CNIL recommande que les 

référents effectuent une revue des comptes et habilitations liés à leur structure 

au minimum 1 fois par an
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1

Passez la souris sur 

ADMINISTRATION

1

Comment passer en revue les comptes 
liés à votre structure ?
Si vous disposez des droits de gestion des comptes et habilitations, vous pouvez consulter l'ensemble des 

comptes utilisateurs et des habilitations associés aux structures et unités sur lesquels vous êtes habilité.

Cliquez sur Comptes et 

Habilitations

2



Cliquez sur Rechercher
5

Cliquez sur Effectuer une revue 

habilitations dans votre établissement

3

Renseignez les 

menus déroulants

4



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 habilitations correspondant à votre recherche s’affichent. 

Vous retrouvez dans le tableau diverses informations utiles à 

la gestion des comptes et habilitations.Le nom d’utilisateur, 

et son identité

L’état d’activation de 

l’authentification forte

Le profil d’habilitation

La structure ou l’unité, sur laquelle 

l’habilitation a été ajoutée



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 alors        vérifier les habilitations en cours de validité, ainsi que leur date d’expiration.

• Les dates de validité expirant dans 15 jours ou moins apparaissent en rouge

• Celles qui expireront dans 15 à 20 jours apparaissent en orange

• Les autres apparaissent en noir.

6

6



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 également :

Vérifier si l’utilisateur reçoit des notifications par mail lorsqu’il y a des mises à jour sur ses demandes 

ou son tableau de bord

Vérifier quels droits sont associés à chaque habilitation, en cliquant sur Droits

7 8

7

8



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 prolonger une habilitation :

Cliquez sur

Indiquez la durée de l’habilitation de manière à ce qu’elle 

corresponde à la durée de mission de l’utilisateur.

Cliquez sur Prolonger

Pour Supprimer une habilitation, cliquez sur

8

7

7

9

10

8
9

10



Ajouter un nouvel utilisateur 
– Bonnes pratiques

• Étape 1 : Vérifier s’il y a un compte existant

• Étape 2 : Créer un nouveau compte utilisateur

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


Vérifier s’il y a un compte existant

Afin d’éviter tout blocage lors de la création d’un utilisateur, il vous faut vérifier que le professionnel n’a pas 

déjà un compte ViaTrajectoire.

1

Passez la souris sur 

ADMINISTRATION

1

Cliquez sur Comptes et 

Habilitations

2



Si le professionnel dispose d’un compte utilisateur VT, vous pourrez le retrouver dans la liste des résultats. 

Cela vous permettra de gérer ses accès.

Attentions aux homonymes : Ne vous fiez pas uniquement au nom de l’utilisateur pour déterminer si un 

professionnel dispose d’un compte !

Si vous ne trouvez aucun compte lié à l’utilisateur, vous pouvez en créer un nouveau.

Cliquez sur Rechercher un utilisateur

Utiliser les filtres pour rechercher un 

éventuel compte de l’utilisateur

Cliquez sur Rechercher

4

5

3

3
4

5



Créer un nouveau compte utilisateur

6

7

8

Cliquez sur Créer un utilisateur

Remplissez au moins les champs obligatoires, 

marqués par un *

Cliquez sur Créer le compte utilisateur

7

8

6



Ajouter des habilitations et 
des droits
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1

2

Pour attribuer des habilitations :

1. Passez la souris sur ADMINISTRATION

2. Cliquez sur Comptes et Habilitations

1

2



3

4

Vous arrivez sur l’Outil de revue des comptes et habilitations

3. Cliquez sur Rechercher un utilisateur

4. L’outil de recherche d’un utilisateur s’ouvre. Remplissez 

les champs à partir desquels effectuer la recherche

5. Cliquez sur 

5

3

4

5



6

7

6. La liste des comptes correspondant aux critères 

de recherche apparaît.

7. Cliquez sur pour attribuer des 

habilitations et des droits au compte recherché

6

7



8

8. Cliquez sur le menu déroulant Profil pour afficher 

la liste des profils d’habilitation que vous pouvez 

attribuer, classés par module.

9. Cliquez sur le profil d’habilitation à attribuer.
Pour notre exemple, nous attribuerons ici le profil Médecin Coordonnateur 
associé au module Grand Age de ViaTrajectoire

8

9

9



10

8. La liste des droits pouvant être accordés au profil sélectionné apparaît. 

Elle vous permet de sélectionner les actions que vous autorisez 

l’utilisateur à réaliser, et de paramétrer leur niveau d’accès (par exemple 

Valider, Lecture, Ecriture…). Cochez les droits à ajouter au compte, et 

paramétrez leur niveau d’accès à l’aide du menu déroulant. Décochez 

les droits qui ne concernent pas l’utilisateur

10



11

12

13

10. Utilisez les 4 menus déroulants suivants pour trouver l’unité au sein de 

laquelle le compte disposera de l’habilitation sélectionnée.

11. Déterminez la période de validité de l’habilitation, de manière à ce qu’elle 

corresponde à la durée de mission de l’utilisateur. La période maximum 

programmable est de 5 ans. Vous pourrez renouveler cette période par la 

suite.

12. Cochez cette case pour que l’utilisateur soit notifié par mail des mises à jour 

du tableau de bord lié à cette habilitation.

13. Cliquez sur Créer l’habilitation.

11

12

13

14

14



13. Cliquez sur la ligne du compte pour en afficher les 

habilitations. Vous constatez alors que l’habilitation 

sélectionnée a bien été attribuée.

14. Pour supprimer une habilitation, cliquez sur 

15

16

16

15



17

Vous pouvez aussi cliquer sur l’option 

Attribuer une habilitation à un utilisateur 

Recherchez le nom d’utilisateur et 

sélectionnez-le dans la liste

17

18

18



8. Sélectionnez sur le profil d’habilitation à attribuer, puis 

cochez et décochez les droits pour paramétrer les accès 

de l’utilisateur

10. Sélectionnez l’unité au sein de laquelle le compte 

disposera de l’habilitation sélectionnée, puis déterminez 

la période de validité de l’habilitation.

11. Cliquez sur Créer l’habilitation.
19

19

20

20

21

21



Ajouter/Supprimer en 
groupe des habilitations
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En tant que référent ViaTrajectoire, vous pouvez gérer en groupe les habilitations au sein de votre structure.

1

2

Passez votre souris sur

Cliquez sur Etablissements

1

2



La liste des établissements que vous êtes habilité à gérer apparaît. Retrouvez-y :

Le nom des établissements

Leur surnom sur ViaTrajectoire

Leur N° FINESS

Leur code postal ainsi que la ville dans laquelle ils sont situés

1

2

3

4

1 2 3 4



1

2

Pour ajouter ou supprimer en groupe des habilitations :

Cliquez sur 

La page de l’établissement s’affiche. Cliquez sur Habilitations

1

2



La liste des habilitations données sur votre établissement s’affiche.

Vous pouvez voir les droits liés à ces habilitations en cliquant sur Voir

Vous trouvez également dans cette liste les dates de validité de ces habilitations

1

2

1 2



Cliquez sur le menu déroulant Sélectionner pour effectuer des actions sur les habilitations.

Ajouter une habilitation vous permet d’ajouter des habilitations à un utilisateur existant (voir la leçon 

Ajouter des habilitations et des droits)



Pour prolonger une ou plusieurs habilitations :

Cliquez sur Prolonger les habilitations

Cochez les habilitations à prolonger

Cliquez sur Valider

Déterminez la période de validité de l’habilitation

Cliquez sur Prolonger

1

2

1

2

3

3

4

5
4

5



1

2

3

Pour prolonger une ou plusieurs habilitations :

Cliquez sur Prolonger les habilitations

Cochez les habilitations à prolonger

Cliquez sur Valider

Cliquez sur Supprimer

1

2

3

4

4



Modifier les informations 
personnelles d’un compte
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1

2

Pour modifier les informations personnelles 

d’un compte :

1. Passez la souris sur ADMINISTRATION

2. Cliquez sur Comptes et Habilitations

1

2



3

4

Vous arrivez sur l’Outil de revue des comptes et habilitations

3. Cliquez sur Rechercher un utilisateur

4. L’outil de recherche d’un utilisateur s’ouvre. Remplissez 

les champs à partir desquels effectuer la recherche

5. Cliquez sur 

5

3

4

5



6

7

6. La liste des comptes correspondant aux critères 

de recherche apparaît.

7. Cliquez sur pour accéder aux informations 

du compte recherché

6

7



La page du compte s’affiche. Les informations personnelles 

sont consultables et modifiables dans ce bloc. Modifiez 

l’information voulue.

À noter : le nom d’utilisateur n’est pas modifiable.

Cliquez sur Enregistrer

8

9



Supprimer les accès d’un 
utilisateur

• Désactiver un compte utilisateur

• Supprimer les habilitations
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1

2

Pour supprimer l’accès à un utilisateur à ViaTrajectoire, il 

faut désactiver son compte. Pour le faire :

1. Passez la souris sur ADMINISTRATION

2. Cliquez sur Comptes et Habilitations

1

2

Désactiver un compte utilisateur



3

4

Vous arrivez sur l’Outil de revue des comptes et habilitations

3. Cliquez sur Rechercher un utilisateur

4. L’outil de recherche d’un utilisateur s’ouvre. Remplissez 

les champs à partir desquels effectuer la recherche

5. Cliquez sur 

5

3

4

5



6

7

La liste des comptes correspondant aux critères de 

recherche apparaît.

6. Lorsqu’un compte est désactivé, une croix rouge 

apparaît dans la colonne Compte désactivé

7. Cliquez sur pour accéder aux informations du 

compte à désactiver

6

7



Cliquez sur Désactiver le compte

Confirmez en cliquant sur OK

8

9

9

8



Supprimer les habilitations
Pour supprimer définitivement les accès d’un utilisateur à votre établissement sur ViaTrajectoire, il est important 

de supprimer ses habilitations.

1

Passez la souris sur 

ADMINISTRATION

1

Cliquez sur Comptes et 

Habilitations

2



Cliquez sur Rechercher
5

Cliquez sur Effectuer une revue 

habilitations dans votre établissement

3

Renseignez les 

menus déroulants

4



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 habilitations correspondant à votre recherche s’affichent. 

Vous retrouvez dans le tableau diverses informations utiles à 

la gestion des comptes et habilitations.Le nom d’utilisateur, 

et son identité

L’état d’activation de 

l’authentification forte

Le profil d’habilitation

La structure ou l’unité, sur laquelle 

l’habilitation a été ajoutée



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 Supprimer une habilitation, cliquez sur6

6



Utiliser l’OTP

• Qu’est-ce que l’OTP ?

• Vérifier que l’OTP est activé

• Comment se connecter avec l’OTP ?
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Qu’est-ce que l’OTP ?

L’OTP, ou One-Time Password, est un code à usage unique 

permettant de renforcer la sécurité de votre compte.

Il s’agit d’un code composé de 6 chiffres qui est envoyé par 

mail à l’utilisateur lors de la procédure de connexion.

À partir du 31 Mars 2026, cette méthode sécurisée 

d’identification deviendra obligatoire. SESAN se tient à 

disposition des référents ViaTrajectoire pour l’activer en 

amont de cette date.



1

2

Pour vérifier que l’OTP est activé sur un compte :

1. Passez la souris sur ADMINISTRATION

2. Cliquez sur Comptes et Habilitations

1

2

Vérifier que l’OTP est activé



3

4

Vous arrivez sur l’Outil de revue des comptes et habilitations

3. Cliquez sur Rechercher un utilisateur

4. L’outil de recherche d’un utilisateur s’ouvre. Remplissez 

les champs à partir desquels effectuer la recherche

5. Cliquez sur 

5

3

4

5



6

La liste des comptes correspondant aux critères de 

recherche apparaît.

6. Vérifiez la colonne Authentification forte pour 

savoir si l’OTP est activé sur le compte recherché. 

Le signe apparaît lorsque l’OTP et activé. 

6



Pour vous connecter sur le portail trajectoire.sante-ra.fr avec la double authentification :

Entrez le nom d’utilisateur et le mot de passe, puis cliquez sur

Un mail contenant un code OTP vous a été envoyé. Copiez-le dans le champ Code OTP qui est apparu.

Cliquez sur Valider. 

Comment se connecter avec l’OTP ?

1

1

2

2

3

3

Vous êtes alors connecté. À partir de ce moment, le code OTP ne vous sera par redemandé pour les 8 

prochaines heures, même en cas de déconnexion.


