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INTRODUCTION
à la GESTION
d’une STRUCTURE



Permet d’envoyer ou recevoir des demandes d’admissions pour un patient ou un usager. 

Pour l’utiliser, vous aurez besoin : 

• Que votre structure soit décrite dans ViaTrajectoire

• De disposer d’un compte rattaché à la structure



Permet aux prescripteurs et aux usagers de trouver des établissements correspondant à leurs besoins. 

Outil d’aide à l’orientation

En s’appuyant sur les informations 

renseignées par les établissements 

eux-mêmes concernant :

• Les profils pris en charge

• Les ressources et soins 
techniques mis à disposition

Comment ?



Le renseignement et la mise à jour régulière de ces informations facilitent 

l’orientation et la réception de dossiers pertinents, et correspondant au projet 

de santé de l’établissement et à la capacité de prise en charge de ses équipes.



Que vous ayez pour objectif d’envoyer ou de 

recevoir des demandes sur ViaTrajectoire, ce 

parcours de formation vous aidera à comprendre :

➢ Le rôle des référents sur ViaTrajectoire

➢ Comment obtenir un compte référent

➢ Quelles démarches effectuer pour créer votre 

structure dans ViaTrajectoire

➢ Comment décrire votre structure

Pour assurer le bon fonctionnement d’une structure dans ViaTrajectoire, au moins deux de 

ses utilisateurs doivent disposer de l'habilitation Référent structure.



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 obtenir un compte avec le profil Référent structure ?

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


• 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

• Orienter les utilisateurs vers le dispositif de formation de SESAN

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.
Pour les utilisateurs en établissement sanitaire, il est possible d'exercer ce rôle au niveau de l'établissement 
(profil Référent structure (SAN) ), ou au niveau d'une unité (profil Référent unité (SAN) ).



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.

Combien de référents nommer ?

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.



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).

Compléter le Formulaire de désignation 

des référents ViaTrajectoire et l'envoyer 

au support.

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 :

https://formation.sesan.fr/wp-content/uploads/dlm_uploads/2025/07/Formulaire-designation_ref_structure-VT.docx
mailto:support.vt.pro@sesan.fr


Compléter et envoyer le 
formulaire de création d’une 
structure dans ViaTrajectoire

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


Téléchargez le formulaire, et remplissez-le
À noter : L’encart Données VT sera rempli par l’équipe 

régionale ViaTrajectoire

Cliquez sur l’image pour 

télécharger le formulaire

La création de votre établissement dans ViaTrajectoire 

passe par l’envoi d’un formulaire dédié.

SESAN vous contactera ensuite pour vous aider à finaliser la 
création de votre établissement dans ViaTrajectoire

Envoyez le formulaire complété au support, à 

l’adresse : support.vt.pro@sesan.fr

Procédure générale

https://formation.sesan.fr/download/50797/?tmstv=1779106968
https://formation.sesan.fr/download/44885/?tmstv=1765977933
https://formation.sesan.fr/download/44885/?tmstv=1765977933
mailto:support.vt.pro@sesan.fr


• Qu’est-ce que l’annuaire ViaTrajectoire ? 

• Accéder au tableau Gérer mes établissements

• Rendre sa structure visible dans l’annuaire

Accéder à la fiche 
établissement et la rendre 
visible dans l’annuaire

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


Qu’est-ce que l’annuaire ViaTrajectoire ?

Certaines informations décrites dans 

ViaTrajectoire peuvent apparaître dans 

l’Annuaire ViaTrajectoire.

Ces informations sont visibles par les 

usagers et les prescripteurs pour les aider 

à identifier les établissements d'accueil 

adaptés à leurs besoins.

Voici ci-contre l’exemple d’une fiche 

établissement dans l’Annuaire.

À noter : La fiche établissement de votre structure est alimentée par sa description. Les prescripteurs et les demandeurs 

peuvent s'appuyer sur ces informations pour orienter les patients et les usagers vers les structures adaptées. Ces 

informations doivent donc être correctes et mises à jour régulièrement. La partie suivante montrera comment faire.



Pour accéder à la description de vos structures :

1. Passez votre souris sur ADMINISTRATION

2. Cliquez sur Etablissements

1

2

1

2

Accéder au tableau Gérer mes établissements



On y trouve notamment l’état de synchronisation avec le ROR.

Cette icône signifie que la description est synchronisée avec le ROR. La 

synchronisation est alors automatique, et la majorité des modifications sont 

à faire sur le ROR.

Cette icône signifie que la description n’est pas synchronisée avec le ROR.

En cours de synchronisation avec le ROR.

Cette icône signale une erreur de synchronisation avec le ROR.



1

Certaines structures ne sont pas automatiquement visibles dans l’annuaire.

Pour les rendre visibles :

Dans la page Gérer mes établissements, cliquez sur1

Rendre sa structure visible dans l’annuaire



Afficher dans l’annuaire

À partir de l’onglet Infos générales, cliquez sur 

Afficher dans l’annuaire.

Votre structure deviendra alors visible dans 

l’Annuaire ViaTrajectoire.

2

2



Renseigner la description 
de sa structure dans 
ViaTrajectoire

• Accéder au tableau Gérer mes établissements

• Présentation générale de la fiche établissement

• Naviguer dans la fiche établissement

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


Pour accéder à la fiche établissement de votre structure :

1. Passez votre souris sur ADMINISTRATION

2. Cliquez sur Etablissements

1

2

1

2

Accéder au tableau Gérer mes établissements



Présentation générale de la fiche établissement

Voici le tableau Gérer mes établissements. Trois établissements vous sont ici présentés. Le contenu de la fiche 

établissement varie sensiblement selon le domaine de l’établissement (Handicap, Grand Âge, Sanitaire).

À noter :
Bien que le contenu varie, le fonctionnement de la fiche établissement est le même d’un type d’établissement à un autre.



Onglet Description
Présent dans les fiches 

de type

Informations générales Informations administratives de la structure
Handicap, Grand Âge, 

Sanitaire

Ressources et soins 

techniques
Informations sur l’offre de soin de la structure Handicap, Grand Âge

Prestations de confort
Prestations de conforts mises à disposition par la 

structure
Grand Âge

Unités Unités/services composant la structure
Handicap, Grand Âge, 

Sanitaire

Consultations
Consultations réalisées : à titre informatif et non 

pour réservation
Sanitaire

Habilitations
Vue sur les utilisateurs ayant une habilitation au 

niveau de la structure

Handicap, Grand Âge, 

Sanitaire

Tableau récapitulatif des informations pouvant se trouver dans une fiche établissement 



Cliquez sur       pour ouvrir la fiche 

établissement de votre structure.



À tout moment, cliquez sur Retour pour 

revenir au tableau Gérer mes établissements.

Voici l’onglet Infos générales de la description de votre structure. Il 

contient ses informations administratives.

Si votre établissement est synchronisé avec le ROR, les champs grisés 

sont alimentés par le ROR. Dans ce cas, ces champs ne peuvent être 

modifiés dans ViaTrajectoire. Ils doivent être modifiés depuis le ROR.

Pour que les données renseignées soient correctes, vérifiez les 

informations renseignées, et complétez les informations manquantes.

Cliquez sur un onglet 
pour ouvrir son contenu.



L’onglet Ressources et soins techniques contient des informations sur 

l’offre de soin de la structure.

Si votre établissement est synchronisé avec le ROR, les champs grisés 

se remplissent automatiquement à partir des données saisies dans le 

ROR. Dans ce cas, ces champs ne peuvent être modifiés dans 

ViaTrajectoire.

Certains éléments ne sont pas grisés car ils n’existent pas dans le ROR. 

Vérifiez la liste des éléments portés par votre structure, et cochez-les 

dans cet onglet.



Cet onglet recense les Prestations de confort proposées par votre structure. Si votre 

établissement est synchronisé avec le ROR, les champs grisés se remplissent 

automatiquement à partir des données saisies dans le ROR. Dans ce cas, ces champs 

ne peuvent être modifiés dans ViaTrajectoire.

Certains éléments ne sont pas grisés car ils n’existent pas dans le ROR. Vérifiez la liste 

des éléments portés par votre structure, et cochez-les dans cet onglet.



L’onglet Unités contient les unités/services composant la structure.

Si votre structure est synchronisée avec les ROR, vous avez la possibilité d’ajouter des unités décrites 

dans le ROR, mais qui n’apparaissent pas encore dans ViaTrajectoire. 

Pour cela :

Cliquez sur Création d’une unité depuis le ROR.  Sélectionnez ensuite l’unité à ajouter et suivez les 

instructions.1

1



À tout moment, cliquez ici pour revenir 

au tableau Gérer mes établissements.
Cliquez sur chaque onglet 
pour découvrir son contenu.

L’onglet Unités contient les unités/services composant la structure.

Si votre structure est synchronisée avec les ROR, vous avez la possibilité d’ajouter des unités décrites 

dans le ROR, mais qui n’apparaissent pas encore dans ViaTrajectoire. 

Pour cela :

Cliquez sur Création d’une unité depuis le ROR.  Sélectionnez ensuite l’unité à ajouter et suivez les 

instructions.

Pour savoir comment ajouter des unités si votre structure n’est pas synchronisée avec le ROR, cliquez ici.

1

1

X Fermer l’encadré



Dans l’onglet Habilitations, vous retrouvez une vue synthétique des habilitations données au 

niveau de la structure. Pour chaque habilitation, les informations de l’utilisateur sont affichées. 

Il est possible d’ajouter, prolonger ou supprimer une ou plusieurs habilitations. Pour en savoir 

plus, consultez la leçon AJOUTER/SUPPRIMER EN GROUPE DES HABILITATIONS.

Si vous souhaitez obtenir un export de la liste des habilitations données sur votre structure, nous 

vous invitons à consulter la leçon RÉALISER UNE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS.

https://formation.sesan.fr/courses/vt-learndash-referent-vt-gerer-les-acces-utilisateurs/lessons/ajouter-supprimer-en-groupe-des-habilitations/
https://formation.sesan.fr/courses/vt-learndash-referent-vt-gerer-les-acces-utilisateurs/lessons/realiser-une-revue-des-comptes-et-habilitations/


Accéder à la fiche unité et 
la renseigner

• Accéder à la fiche unité depuis le tableau Gérer mes établissements

• Accéder à la fiche unité depuis le tableau Gérer mes unités

• Renseigner la fiche unité

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


Passez le curseur sur ADMINISTRATION puis cliquez 

sur Etablissements

Cliquez sur          pour accéder à la fiche établissement

Accéder à la fiche unité 
depuis le tableau Gérer mes établissements

1

2

1

2



Rendez-vous dans l’onglet Unités

Cliquez sur Modifier

4

3

Accéder à la fiche unité 
depuis le tableau Gérer mes unités

43



Accéder à la fiche unité 
depuis le tableau Gérer mes unités

Passez le curseur sur ADMINISTRATION puis cliquez 

sur Unités

Cliquez sur          pour accéder à la fiche unité2

1

1

2



Vous arrivez sur l’onglet Infos générales de la description de 

votre unité.

Si votre établissement est synchronisé avec le ROR, les 

champs grisés sont alimentés par le ROR. Dans ce cas, ces 

champs ne peuvent être modifiés dans ViaTrajectoire. Ils 

doivent être modifiés depuis le ROR.

Pour que les données de votre structure soient correctes : 

• Vérifiez les informations renseignées, et complétez les 

informations manquantes

• Cliquez sur Enregistrer

Renseigner la fiche unité

1

2

1

2



• Les spécificités des unités sanitaires receveuses

• Compléter son thésaurus

• Ressources et soins techniques

• Filière Couverture géographique

Focus - Décrire une unité 
sanitaire receveuse (SMR, 
USP, HAD, ACT/LAM/LHSS)

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


(SMR, USP, HAD, ACT/LAM/LHSS)

Spécificités des unités sanitaires receveuses

Dans ViaTrajectoire, plusieurs types d'unités sanitaires receveuses doivent décrire 

précisément leur offre de soins :

• SMR

• USP

• HAD

• ACT

• LAM

• LHSS

Cette description permet de fiabiliser l’envoi des demandes d’orientation 

et de fluidifier le parcours du patient.



Informations administratives.

Pour cela, plusieurs onglets, spécifiques aux unités 

sanitaires receveuses, permettent de renseigner les 

informations utiles.

L’onglet Informations générales regroupe les 

informations administratives.



Profils médicaux pris en charge

L’onglet Pathologies permet de préciser les profils 

médicaux pris en charge.



Ressources mobilisables

L’onglet Ressources et soins techniques décrit les 

ressources mobilisables pour le patient.



Etablissements prescripteurs privilégiés

L'onglet Filière indique les établissements prescripteurs 

privilégiés par l'unité.



Secteurs géographiques privilégiés

L'onglet Couverture géographique indique les secteurs 

géographiques de résidence privilégiés.



Utilisateurs ayant une habilitation 

Enfin, l’onglet Habilitations permet de visualiser les 

utilisateurs de ViaTrajectoire ayant une habilitation au 

niveau de l’unité.



Profils médicaux pris en charge
- Thésaurus médical

Le thésaurus se trouve dans l'onglet Pathologies. Il permet de 

décrire les profils de patients que l’unité peut prendre en charge.

Il repose sur plusieurs critères.

Compléter son thésaurus



Profils médicaux pris en charge
- Thésaurus médical

Les informations saisies dans le thésaurus seront utilisées par ViaTrajectoire lors 

de la création d’un dossier sanitaire. Elles permettront de vérifier si le profil du 

patient est compatible avec l'offre de soins de l’unité. 

Compléter correctement le thésaurus est donc une étape importante : cela aide 

les prescripteurs à orienter les patients vers les unités les plus adaptées, et 

contribue à améliorer la qualité des parcours de prise en charge.



Compléter son thésaurus

Cliquez sur Mettre à jour le thésaurus pour 

commencer à compléter le thésaurus.

Sélectionnez le public cible

1

1

2

2



Compléter son thésaurus

À noter : Le thésaurus type permet d’afficher les lignes les plus pertinentes selon le choix sélectionné. Par exemple, pour l’activité 

« HC – réadaptation des affections de l’appareil locomoteur », les lignes qui s’afficheront seront les combinaisons de pathologies, 

environnement, condition patient et objectifs de prise en charge les plus pertinents pour un service hospitalier SMR locomoteur en 

hospitalisation complète.  

Choisir la recherche par 

Activité opérationnelle de 

l’unité.

Sélectionnez l’activité, puis 

cliquez sur Rechercher.

3

4

4

3



Compléter son thésaurus
Les résultats de la recherche s’affichent dans un tableau. Pour ajouter des lignes dans le thesaurus, il 
faut sélectionner les lignes correspondant à l’offre de soin en cochant une ou plusieurs cases.

Les lignes sont regroupées par niveaux et sous-niveaux. Cocher une case d’un niveau supérieur 
permet de cocher toutes les lignes en-dessous.

Ajouter une ou plusieurs lignes de façon individuelle

Ajouter toutes les lignes se trouvant sous le niveau Public - Adulte

Ajouter toutes les lignes se trouvant sous cette Famille de pathologies

Ajouter toutes les lignes se trouvant sous cette Sous-famille de pathologies

Ajouter toutes les lignes se trouvant sous ce niveau Détail

5



Cliquez sur Compléter le thésaurus.

Un encart de validation apparaît. Cliquez sur Valider.

Compléter son thésaurus

7

6

6

7



Compléter son thésaurus

Bravo ! Vous avez complété le 
thésaurus de votre unité !



Ressources et soins techniques

Cet onglet recense les Ressources et soins techniques de l’unité. Si votre 

établissement est synchronisé avec le ROR, les champs grisés se remplissent 

automatiquement à partir des données saisies dans le ROR. Dans ce cas, ces 

champs ne peuvent être modifiés dans ViaTrajectoire.

Il est possible de préciser la Localisation. Cela 

permet d’indiquer si la ressource ou le soin :

• Est installé dans l’unité de soin (unité)

• Est externe, mais ne nécessite pas de 

déplacer le patient (appel)

• Est externe et nécessite de déplacer le 

patient (convention)



Filière

Si l’unité accueille de préférence des patients pris en charge dans 

une liste de structure donnée :

Sélectionnez la ligne « L’unité apparait dans les résultats 

d’orientation seulement pour les établissements demandeurs 

suivants »

Renseignez le nom d’une structure à ajouter, le code postal ou 

la ville, puis cliquez sur la loupe pour lancer la recherche

Enfin, cliquez sur le bouton Ajouter pour que la structure 

figure dans la liste 

Si l’unité accueille les patients indépendamment de leur structure de prise en charge, laissez la sélection par défaut et passez à 

l’onglet suivant

1

1

2

3
2

3



Couverture géographique
Si l’unité accueille les patients de toute provenance géographique, laissez la sélection par défaut et passez à l’onglet suivant

Si l’unité accueille de préférence des patients en provenance d’une zone géographique spécifique :

Sélectionnez la ligne « L’unité n’admet que les patients domiciliés à… »

Sélectionner le périmètre souhaité

Cochez les villes, puis cliquez sur Ajouter pour définir la couverture géographique

3

1

2

3
2

1



Habilitations

Dans l’onglet Habilitations, vous retrouvez une vue synthétique des habilitations données au 

niveau de la structure. Pour chaque habilitation, les informations de l’utilisateur sont affichées. 

Il est possible d’ajouter, prolonger ou supprimer une ou plusieurs habilitations. Pour en savoir 

plus, consultez la leçon AJOUTER/SUPPRIMER EN GROUPE DES HABILITATIONS.

Si vous souhaitez obtenir un export de la liste des habilitations données sur votre structure, nous 

vous invitons à consulter la leçon RÉALISER UNE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS.

https://formation.sesan.fr/courses/vt-learndash-referent-vt-gerer-les-acces-utilisateurs/lessons/ajouter-supprimer-en-groupe-des-habilitations/
https://formation.sesan.fr/courses/vt-learndash-referent-vt-gerer-les-acces-utilisateurs/lessons/realiser-une-revue-des-comptes-et-habilitations/

