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ViaTrajectoire Handicap pour les usagers et les professionnels 
Se connecter par le portail professionnels 

Se connecter avec son identifiant
et son mot de passe personnel
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Procédure Mot de passe oublié 

A la suite de cette étape, l’utilisateur recevra un mail de
noreply.trajectoire@sante-ra.fr lui indiquant son nouveau mot
de passe.
NB : C’est l’adresse mail du compte ViaTrajectoire de
l’utilisateur.
NB : Penser à regarder les courriers indésirables.

Penser à cliquer sur 
« Régénérer mon mot 

de passe »

Sur la page d’accueil, cliquer sur « mot 
de passe oublié » 

mailto:no_reply.trajectoir@sante-ra.fr
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Gérer son compte ViaTrajectoire

Cliquer sur l’onglet « Administration », choisir « Mon compte »
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Gérer son compte ViaTrajectoire

Changer son mot de passe

Pour changer 
votre mot de 
passe cliquer sur 
« Modifier »

Penser à enregistrer.
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Gérer son compte ViaTrajectoire

Pour enlever ou ajouter la réception d’alertes mail, il vous suffit de cocher ou décocher la case « Notification »

Ce message apparaît si la modification a bien été prise en compte

Liste des évènements possibles:
- Signalement d’une admission impossible
- Déclaration de l’entrée d’un usager
- Déclaration de la sortie d’un usager
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Définition des différents tableaux de bord de l’onglet HANDICAP

Introduction aux tableaux de bord

Gérer les décisions 
d’orientation 
 Vue par décisions 
d’orientation (1 ligne = 
1 DO)

Gérer les notifications envoyées 
 Vue par individu (1 ligne = 1 
usager = 1 à plusieurs DO)

Gérer les événements : 
- Déclaration d’un usager entré 
- Déclaration d’un usager sorti
- Signalement d’une admission 

impossible

Gérer les notifications 
reçues
 Vue sur les décisions 
reçues ou déclarées par 
les ESMS de votre 
département en 
provenance de votre 
MDPH ou d’une autre. 
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Présentation des différents espaces du tableau de bord

Sélectionner votre environnement de travail (filtres)

Filtrer les décisions par statut / par indicateur

Introduction aux tableaux de bord



11

Zoom sur les filtres : sélection de votre environnement de travail 

Icône indiquant une orientation alternative
Si absence d’icône : orientation cible

Icônes indiquant le niveau de priorité.

Nombre d’ESMS contactés / ciblés par décision ex : 1 ou 2

Par catégories d’ESMS (FINESS)

Par types de droit et prestation (SI Harmonisé)

Par qualification d’orientation (cibles / alternatives)

Par niveau de caractérisation (1 à 5)

Par statut de validité (en cours / expirées)

Introduction aux tableaux de bord

L’usager dispose d’au moins deux Décisions d’Orientation en cours de validité

Par temporalité d’accueil (permanent, temporaire, séquentiel)

Par situation d’urgence (oui/non)

Par statut de notification

Par indicateur coloré – Outil de suivi interne propre aux ESMS.
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L’onglet « En cours »

Gestion de la demande : TDB « Gérer les décisions d’orientation » et ses différents onglets

Accès aux différents onglets
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L’onglet « En cours » : zoom sur les différents statuts 

Décision non envoyée ou sans envoi actif

Orienté vers au moins un ESMS

Décision d’orientation lue par un ESMS

En cours d’analyse par l’ESMS, contact réalisé avec l’usager/la personne

En cours d’analyse, demande d’admission reçue par l’ESMS

« Admissible » par l’ESMS : pas de date d’admission proposée

« Admis » par l’ESMS : date d’admission proposée

Admission impossible proposée par l’ESMS

Admission impossible entérinée par la MDPH

Différents statuts de la liste d’attente des ESMS

Cela ne signifie pas que la personne est 
entrée dans l’ESMS mais que la 
personne est en liste d’attente avec une 
date d’entrée proposée.

Gestion de la demande : TDB « Gérer les décisions d’orientation » et ses différents onglets
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L’onglet « Usagers entrés »

Période d’essai en cours - NE CONCERNE QUE LES ESAT

Usager entré dans l’ESMS

Demande de réorientation faite par l’ESMS

Zoom sur les statuts

Gestion de la demande : TDB « Gérer les décisions d’orientation » et ses différents onglets
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L’onglet « Sorties et décisions renouvelées »

Zoom sur les statuts

Période d’essai non concluante NE CONCERNE QUE LES ESAT

Usager sorti de l’ESMS

Renouvellement : ancienne décision après renouvellement

Gestion de la demande : TDB « Gérer les décisions d’orientation » et ses différents onglets
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Zoom sur les statuts

L’onglet « Sans suite »

Décision d’orientation annulée

Gestion de la demande : TDB « Gérer les décisions d’orientation » et ses différents onglets

Réactiver la décision d’orientation
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L’onglet « Archivées »

Décision d’orientation archivée

Gestion de la demande : TDB « Gérer les décisions d’orientation » et ses différents onglets

NB 1 : Les décisions s’archivent automatiquement 90 jours après la date de fin de validité.
NB 2 : Les dates de validité des droits apparaissent en « orange » 6 mois avant la date de fin de validité.
NB 3 : Les dates de validité des droits apparaissent en « rouge » à partir du jour de la date de fin de validité.

Zoom sur les statuts
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Créer une décision d’orientation sans passer par un import

Depuis « Saisir une décision d’orientation »
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Créer une décision d’orientation sans passer par un import

Renseigner les champs obligatoires

Pensez à cliquer sur « Créer le dossier et la décision »
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Une fois la décision créée vous pouvez notifier les ESMS via «Recherche d’ESMS »

Créer une décision d’orientation sans passer par un import
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Envoyer une décision d’orientation manuellement à des ESMS  : « recherche d’ESMS » 

Depuis le tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » ou « Gérer les notifications envoyées », cliquer 
sur le dossier de l’usager

1

2

1- Cliquer sur la ligne pour 
ouvrir le dossier
2- Dans le menu sélectionner 
« Recherche d’ESMS »

1

2
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Recherche d’ESMS par critères

Critères de 
recherche 

géographique

Vous pouvez rechercher par ville ou département (critère de proximité)

Filtres de recherche

Si la personne a un domicile de 
secours, le département 
correspondant est 
automatiquement sélectionné. 
Sinon c’est la département de la 
MDPH

Envoyer une décision d’orientation manuellement à des ESMS  : « recherche d’ESMS » 



26

Afficher les résultats et envoyer la notification

Les résultats s’affichent en dessous de votre 
recherche

1

2

Envoyer une décision d’orientation manuellement à des ESMS  : « recherche d’ESMS » 
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1

2

Envoyer une décision d’orientation manuellement à des ESMS  : « recherche d’ESMS » 
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Annuler un « Envoi de Notification » vers un ESMS

Ouvrir le dossier de l’usager, cliquer sur « Sélectionner une action » puis « Annuler la notification » 

L’annulation est sélective, la décision 
d’orientation reste active pour les 

autres ESMS.
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Cocher et préciser le motif de l’annulation pour la rendre effective

Annuler un « Envoi de Notification » vers un ESMS

2

Vérification : un « pop up » vert 
apparaît si l’annulation a fonctionné.  

1

Pensez à valider.

2
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Réactiver une notification annulée vers un ESMS

1- Onglet « Sans suite »
2- Cliquer sur l’icône « Réactiver la notification
3- Valider grâce à la fenêtre pop up

1

2

3

1

2

3
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Annuler une « Décision d’orientation »

Ouvrir le dossier de l’usager et cliquer sur « annuler la décision d’orientation » 

Apparition d’un 
pop-up à 
compléter.

Penser à cliquer sur « Valider ».

1

2

3
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Disparition du dossier sur le TDB et apparition d’un pop signalant l’annulation

Annuler une décision d’orientation 

La décision d’orientation DISPARAIT du tableau de bord côté MDPH et côté ESMS.
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Possibilité de consulter l’historique de l’ensemble des actions réalisées sur le dossier

Historique

Vue partagée sur toutes 
les actions effectuées : 
par la MDPH et l’usager 
(côté gauche de la frise 
chronologique) et par les 
ESMS (côté droit de la 
frise chronologique).

1

2
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TDB « Gérer les notifications envoyées »

Les autres tableaux de bord
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TDB « Gérer les notifications envoyées »

Les autres tableaux de bord

Les dossiers « anonymisés » (dont l’identité est floutée) présents dans ce
TDB ont été envoyés par une autre MDPH vers un ESMS de votre
département.
Les actions sur ces dossiers sont limitées, vous n’avez pas accès aux
données personnelles.

Vue par individu / dossier usager : 
1 ligne = 1 personne = (1 à n) DO

Dans ce tableau de bord il n’y a qu’un seul onglet.
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TDB « Gérer les événements »: il permet de visualiser les alertes.

Les autres tableaux de bord
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Les autres tableaux de bord

TDB : « Gérer les événements »

NB : On ne peut pas réaliser d’actions sur les dossiers depuis ce tableau de bord.  
 Utiliser le tableau de bord « Gérer les décisions d’orientation » si vous souhaitez agir sur les décisions d’orientation. 

Filtres par :
- Catégorie(s) d’ESMS 
- ESMS 
- Types d’évènements   

- Signalement d’une admission impossible
- Déclaration d’entrée de l’usager
- Déclaration de sortie de l’usager 

- Statut de l’évènement

Pour modifier le statut d’un 
évènement, cliquer sur le 
bouton « Modifier le statut », 
sélectionner le statut voulu, 
puis enregistrer.
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TDB « Gérer les notifications reçues »

Les autres tableaux de bord
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TDB « Gérer les notifications reçues »

Les autres tableaux de bord

Vous pouvez cliquer sur le numéro de dossier (N° individu) ou 
sur l’icône « Actions ».

Il s’agit d’un TDB consultatif : 
 Vue sur les tableaux de bord des 

ESMS de votre département. 

Il est possible de filtrer sur un ESMS
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Observatoire : commande de statistiques du module PH

- Commander une requête dans le catalogue
- Saisir les paramètres et ajouter un 

commentaire 
- Envoyer la commande 

1

2

3

4
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Consulter les commandes de statistiques

N.B. : Ces documents sont téléchargeables dans ViaTrajectoire pendant 10 jours.
Vous devez les enregistrer localement si vous souhaitez les conserver.

Observatoire : commande de statistiques
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Observatoire : catalogue de requêtes disponibles

4 rapports élaborés conformément au cadre fonctionnel de référence de la CNSA

SPH001 - Liste des personnes 
orientées 

Critères de sélection (liés aux habilitations) : MDPH + Dernier jour du mois à analyser

Objectif : Suivre le nombre de décisions d’orientation et de personnes orientées pour la ou les MPDH

sélectionnée(s) sur le mois analysé.

SPH002 - Liste d’attente consolidée 
Critères de sélection (liés aux habilitations) : MDPH + Date de début et date de fin

Objectif : Visualiser le nombre de personnes et de décisions d'orientation au statut liste d'attente à la fin

de chaque mois, par catégorie d’ESMS.

SPH003 - Suivi de l’occupation des 
places 

Critères de sélection (liés aux habilitations) : Coordination + Dernier jour du mois à analyser

Objectif : Consulter pour chaque ESMS au dernier jour du mois sélectionné, le nombre de places déclarées

au niveau des unités (capacité d’accueil) et le nombre de places disponibles.

SPH004 - Liste des personnes en 
attente de prise en charge

Critères de sélection (liés aux habilitations) : MDPH + Dernier jour du mois à analyser

Objectif : Visualiser, pour la ou les MDPH sélectionnée(s), le nombre de personnes ayant à minima pris

contact avec un ou plusieurs ESMS et n'étant pas encore entrées dans l'un d'entre eux, au dernier jour du

mois sélectionné.
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Observatoire : catalogue de requêtes disponibles

3 rapports élaborés suite aux retours du terrain

SPH005 - Liste des décisions dont 
la validité est supérieure à 5 ans 

Critères de sélection (liés aux habilitations) : Coordination + Date de début et date de fin

Objectif : Consulter la liste des personnes possédant une ou plusieurs décision(s) d'orientation dont la validité

excède 5 ans et dont la date de la décision est comprise dans la période sélectionnée.

SPH006a - Evolution du nombre 
de Cretons

Critères de sélection (liés aux habilitations) : Coordination + Date de début et date de fin

Objectif : Suivre, par catégorie d'ESMS, l'évolution du nombre de personnes de plus de 20 ans, présents dans

des ESMS pour enfants.

SPH006b - Liste des Cretons

Critères de sélection (liés aux habilitations) : Coordination + Dernier jour du mois à analyser

Objectif : Suivre, par catégorie d'ESMS, l'évolution du nombre de personnes de plus de 20 ans, présents dans

des ESMS pour enfants.
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Lancer la recherche, par mots clés, localisation, …

Le critère géographique est le seul critère 
obligatoire

Consulter l’annuaire des ESMS

Il est possible d’effectuer une recherche : 
• Soit uniquement sur les ESMS connectés à ViaTrajectoire : c’est-à-dire les ESMS 

possédant un compte d’accès à l’outil et une fiche annuaire décrite
• Soit sur l’ensemble des ESMS existants

Fi
lt

re
s
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Résultats de la recherche

Consulter l’annuaire des ESMS

La liste de résultats de l’annuaire renvoie les établissements répondant aux critères de 
recherche et classés de l’ESMS le plus proche de la localisation renseignée, à l’ESMS le plus 

éloigné. La distance est indiquée en haut à droite de chaque encart ESMS.
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Présentation d’une fiche établissement

Consulter l’annuaire des ESMS
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Visibilité en mode « Connecté à son 
compte ViaTrajtecoire »

Visibilité en mode « Non connecté à 
son compte ViaTrajectoire »

Consulter l’annuaire des ESMS
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FAQ

Sur la page d’accueil, en mode « Non
connecté » ou « Connecté » à son compte
ViaTrajectoire.
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FAQ

Contact en région 

FAQ

Exemple de la FAQ et du contact en région
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Listes des statuts des décisions d’orientations par onglets

Renouvellement


