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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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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 »

1

Cliquer sur "Enregistrer"

Indiquer l'ancien 
mot de passe et le 
nouveau mot de 
passe 2

3
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Gérer son compte ViaTrajectoire

Pour retirer ou ajouter la réception d’alertes mail, il vous suffit de cocher ou 
décocher la case « Réception des mails »

Ce pop-up apparaît si la modification a bien été prise en compte
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Procédure Mot de passe oublié 

A la suite de cette étape, l’utilisateur recevra un mail de
no_reply.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 » 

1
2

mailto:no_reply.trajectoir@sante-ra.fr


8

Sommaire

Formation Référent ESMS

1. Connexion / Procédure mot de passe oublié

2. Créer un compte utilisateur

3. Décrire sa fiche annuaire

4. Introduction au Tableau de Bord (TDB)

5. TDB: « Gérer les notifications reçues » et actions associées

a. Onglet « Notifications »

b. Onglet « Contacts effectués »

c. Onglet « Liste d’attente »

d. Onglet « Usagers entrés »

e. Onglet « Sorties et décisions renouvelées »

f. Onglet « Archivées »

6. Gérer les cas particuliers

a. Retirer une notification de la liste d’attente

b. L’usager est déjà rentré : répondre à sa notification quand même

1. Depuis moins de 48h

2. Depuis plus de 48h

7. Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre TDB

8. Ajouter une note interne

9. Nouvelles fonctionnalités : La gestion de l’AT

10. Consulter l’annuaire des ESMS

11. Observatoire

12. FAQ / Contact



9

Créer un utilisateur 
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Un compte ViaTrajectoire nominatif 

Il suit le professionnel tout au long de sa carrière 

Avant de créer un utilisateur : s’assurer que celui-
ci n’a pas déjà un compte.  

Rechercher l’utilisateur avec son nom et son 
prénom.  
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Créer un compte utilisateur 

Si le compte n’existe pas, cliquer sur le bouton « créer un utilisateur » 
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Remplir le formulaire 

Les champs encadrés en rouge sont
obligatoires pour la création du
compte.

Le nom d’utilisateur se créé
« automatiquement » à partir du
prénom et du nom.

Garder cochées les deux
propositions :
1 – l’utilisateur reçoit un mail avec
son identifiant et son mot de passe
2 – accès direct à la gestion des
habilitations

Puis, cliquer sur « créer » 
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Ajout des habilitations 

Pour les ESMS

Sélectionner le profil MSPH - ESMS 

Vous accédez directement à la gestion 
des habilitations Ajouter 1 ou plusieurs utilisateurs
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Ajout des habilitations

Dans coordination sélectionner votre
département
Dans établissement : votre ESMS
Rappel : vous n’avez des droits que
pour vos ESMS.

Certains droits sont cochés par défaut.

Choisir si la personne accède aux TDB de
façon anonyme ou nominative.

Choisir si elle y accède pour répondre,
en écriture ou en lecture.

Choisir référent ESMS et/ou l’habitation
ESMS profil métier.
Selon le profil métier, elle pourra avoir
accès ou pas aux informations
d’évaluation et médicales.

Sélectionner la période de
validité de l’habilitation

Cocher cette case si la personne souhaite recevoir des 
alertes mails

Permet la gestion de l’accueil
temporaire au sein des unités le
proposant
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Décrire sa fiche annuaire 

Pour accéder à vos structures passer via l’onglet administration puis cliquer sur 
« Etablissements »

Cet icône veut dire que votre ESMS est synchronisé avec le ROR. La synchronisation est automatique.

Pour modifier les informations propres à
ViaTrajectoire (photos, pièce jointe)
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 Vérifier les informations saisies / pré-remplies 

 Renseigner les informations concernant le descriptif et l’itinéraire d’accès. 

• Le descriptif peut être travaillé au niveau de votre organisme gestionnaire afin d’harmoniser cette partie 

Décrire sa fiche annuaire 

Vérification et ajout d’information pour le grand public
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 Nous vous demandons d’ajouter au moins une photographie de votre établissement ou structure
sur le site :

 Ainsi qu’une documentation de votre ESMS (livret d’accueil, projet d’établissement, etc)  ces
documents seront directement téléchargeables depuis le site ViaTrajectoire :

 Dans la perspective du SI MDPH harmonisé qui introduit de nouvelles données pour les décisions
d’orientation, il vous est demandé de cocher les informations correspondantes à votre ESMS (afin
que ViaTrajectoire puisse gérer de vous envoyer toutes les décisions d’orientation). Pour ce faire,
nous vous remercions de vérifier (et compléter) la partie

Décrire sa fiche annuaire 

Ajouter des photos de votre ESMS ainsi que le livret d’accueil
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 Vos unités ont été reprises du ROR telles que vous les avez décrites. 

 Les informations se trouvent dans les onglets                                                             et     

Décrire sa fiche annuaire 

Pour consulter, modifier ou fermer vos unités
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Introduction au tableau de bord

Accès au TDB : Cliquer sur le menu « Handicap » sélectionner « Gérer les
notifications reçues »
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Introduction au tableau de bord

Présentation des différents espaces du tableau de bord

Sélectionner votre environnement de travail (filtres)

Filtrer les décisions par statuts / indicateurs

Accès aux différents onglets
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Introduction au tableau de bord

Zoom sur les filtres : sélection de votre environnement de travail 

Par MDPH*

Par catégories d’ESMS (FINESS)

Par ESMS 

Par type de temporalité d’accueil: permanent, temporaire

Par validité de l’orientation En cours de validité / Expirées

Par qualification d’orientation Cibles / Alternatives

Par niveau de priorité (1 à 5)

*La recherche par MDPH ou catégories d’ESMS n’est possible que si le directeur est responsable d’ESMS relevant de différentes
catégories ou de MDPH différentes

Par MDPH*

Recherche par numéro d’individu

Recherche par Nom de l’usager

Recherche par Prénom de l’usager
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Introduction au tableau de bord

Zoom sur les filtres : les différents indicateurs

Permet d’établir des filtres. N’est pas partagé dans les tableaux de bord MDPH. A définir dans
chaque ESMS.

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

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

Icônes indiquant le niveau de priorité.

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

Listes des statuts des décisions d’orientations par onglets
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Introduction au tableau de bord

Zoom sur l’icône « Actions »

Une pop-up « récapitulatif des notifications » apparaît permettant de suivre les actions engagées 
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Introduction au tableau de bord

Ouvrir un dossier ViaTrajectoire

Mettre un commentaire au statut.
Attention : il faut cocher la case du recueil 
de l’accord de l’usager ou du représentant.

1

2

2
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Introduction au tableau de bord

Répondre à une notification

Attention : Vous devez sélectionner un motif dans une liste fermée et préciser un commentaire.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Notifications »

"Notification envoyée" : usager orienté automatiquement ou 
manuellement vers votre ESMS

"Notification lue" : statut indiqué automatiquement lorsque 
vous cliquez sur la ligne de notification et que vous en prenez 
connaissance

Zoom sur les statuts
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Contact effectué » ou déclarer un nouveau contact

Attention : De manière obligatoire, vous devez sélectionner un motif parmi la liste des items proposés, et préciser un 
commentaire dans la case Précision. Les autres informations (Date du contact, Commentaire et l'item d'accès aux 
informations complémentaires de la notification) sont facultatives.
Pensez à valider.

Un pop-up Mettre au 
statut « Contact 

effectué » apparaît.

2

1
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Admission impossible proposée »

1

2

Un pop-up Mettre au statut 
« Admission impossible 

proposée » apparaît.

Attention : De manière obligatoire, vous devez sélectionner un motif parmi la liste des items proposés, et préciser un
commentaire dans la case Précision. L'autre information (l'item d'accès aux informations complémentaires de la
notification) est facultative.
Pensez à valider.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Annuler une « Admission impossible proposée »

1

2

Attention : L'item d'accès aux informations complémentaires de la notification est à cocher de manière facultative.
Après avoir cliqué sur "Valider", la notification se retrouve au dernier statut qu’elle occupait avant celui d'« admission
impossible proposée ».

Un pop-up Annuler la 
proposition d'admission 

impossible apparaît.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Contacts effectués »

Zoom sur les statuts

En cours d’analyse par votre ESMS, contact réalisé avec
l’usager/la personne (visite, mail,..)

Admission impossible proposée par votre ESMS
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « liste d’attente – En cours d’analyse, demande
d’admission reçue »

Un pop-up Mettre au 
statut « Liste d’attente –

En cours d’analyse, 
demande d’admission 

reçue » apparaît.

1

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez sélectionner une unité de votre ESMS. Les autres informations (Date de
mise en liste d'attente, Date de réception de la demande d'admission, Commentaire, et l'item d'accès aux informations
complémentaires de la notification) sont facultatives. Pensez à valider.
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Un pop-up Mettre au 
statut « Liste d’attente 

– Admissible »
apparaît.

TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Liste d’attente - Admissible »

1

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez sélectionner une unité de votre ESMS. Les autres informations (Date de
mise en liste d'attente, Commentaire, et l'item d'accès aux informations complémentaires de la notification) sont
facultatives.
Pensez à valider.
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Un pop-up Mettre au statut 
« Liste d’attente – Admis »

apparaît.

TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Liste d’attente - Admis »

1

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez sélectionner une unité de votre ESMS et indiquer la date d'entrée
prévisionnelle. Les autres informations (Date de mise en liste d'attente, Commentaire, et l'item d'accès aux informations
complémentaires de la notification) sont facultatives.
Pensez à valider.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Liste d’attente »

Zoom sur les statuts

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

L’usager est « Admissible » dans votre ESMS mais la date d’entrée
n’est pas encore définie.

L’usager est « Admis » dans votre ESMS : la date d’entrée est définie.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Période d’essai en cours » NE CONCERNE QUE LES ESAT

Un pop-up Mettre 
au statut « Période 
d’essai en cours »

apparaît.
1

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez sélectionner une unité de votre ESMS et indiquer la date de début de la
période d'essai. Les autres informations (Commentaire et l'item d'accès aux informations complémentaires de la
notification) sont facultatives.
Pensez à valider.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Usager entré » à parti des statuts Liste d'attente

Un pop-up Mettre au 
statut « Usager entré »

apparaît.

1

Attention : De manière obligatoire, vous devez sélectionner une unité de votre ESMS,
indiquer la date d'entrée de l'usager, et si vous souhaitez laisser les autres notifications
actives pour cet usager. Les autres informations (Commentaire et l'item d'accès aux
informations complémentaires de la notification) sont facultatives.
Pensez à valider.

2
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Usagers entrés »

Ce statut NE CONCERNE QUE LES ESAT

Ce statut concerne les demandes de dérogation

Zoom sur les statuts

L’ usager est entré dans votre ESMS.

Demande de réorientation pour une personne présente
dans votre ESMS (cf. procédure MDPH associée)

L’usager est en « Période d’essai » dans votre ESMS.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Demande de réorientation »

1

Un pop-up Mettre au 
statut « Demande de 

réorientation »
apparaît.

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez sélectionner un motif parmi la liste des items proposés, et indiquer un
commentaire dans la case Précision. L'item d'accès aux informations complémentaires de la notification est à cocher de
manière facultative.
Pensez à valider.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Déclarer une demande de dérogation

1

Un pop-up Mettre 
au statut « Usager 

sorti » apparaît.

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez indiquer la Date d'envoi de la demande (de dérogation auprès de la MDPH
concernée). La case Commentaire est à compléter de manière facultative.
Pensez à valider.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Sorties et décisions renouvelées »

Le Statut « renouvellement » apparait automatiquement 
lorsqu’une ancienne décision a été renouvelée

Période d’essai non concluante. NE CONCERNE QUE LES ESAT.

Usager sorti de votre ESMS.

Zoom sur les statuts
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Période d’essai non concluante»

1

Un pop-up 
Mettre au statut 
«Usager sorti » 

apparaît.

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez indiquer la Date de fin de la période d'essai, sélectionner un motif par la
liste des items proposés, et renseigner un commentaire dans la case Précision. L'item d'accès aux informations
complémentaires de la notification est à cocher de manière facultative.
Pensez à valider.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

Action : Mettre au statut « Usager sorti»

1

Un pop-up Mettre 
au statut « Usager 

sorti » apparaît.

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez indiquer la Date de la fin
d'accompagnement par l'établissement ou du renouvellement, sélectionner un
motif par la liste des items proposés, et renseigner un commentaire dans la case
Précision. L'item d'accès aux informations complémentaires de la notification est à
cocher de manière facultative.
Pensez à valider.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Sans suite »

NB: Les annulations ne sont réservées qu’ à la MDPH

Décision d’orientation annulée par la MDPH

Admission impossible entérinée par la MDPH

Zoom sur les statuts

Réactiver la décision d’orientation
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Sans suite » : l’action « Réactiver la notification »

1

2

3

Attention : De manière obligatoire, vous devez indiquer le motif de réactivation de la notification et renseigner un
commentaire dans la case Précision.
Pensez à valider.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Archivées »

Une notification archivée est mentionnée par un statut en forme de cadenas couplé au
dernier statut indiqué lorsque la date de validité de la notification est arrivée à
expiration.On retrouve l’ensemble des « statuts » définis préalablement.

Les notifications s'archivent
automatiquement 90 jours après la
date de fin de validité de la
décision d'orientation.
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TDB « Gérer les notifications reçues » et actions associées

L’onglet « Archivées »

Les dates de validité des droits apparaissent en 
« rouge » le jour de la date de fin de validité.

Les dates de validité des droits apparaissent en 
« orange » 6 mois avant la date de fin de validité.



51

Sommaire

Formation Référent ESMS

1. Connexion / Procédure mot de passe oublié

2. Créer un compte utilisateur

3. Décrire sa fiche annuaire

4. Introduction au Tableau de Bord (TDB)

5. TDB: « Gérer les notifications reçues » et actions associées

a. Onglet « Notifications »

b. Onglet « Contacts effectués »

c. Onglet « Liste d’attente »

d. Onglet « Usagers entrés »

e. Onglet « Sorties et décisions renouvelées »

f. Onglet « Archivées »

6. Gérer les cas particuliers

a. Retirer une notification de la liste d’attente

b. L’usager est déjà rentré : répondre à sa notification quand même

1. Depuis moins de 48h

2. Depuis plus de 48h

7. Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre TDB

8. Ajouter une note interne

9. Nouvelles fonctionnalités : La gestion de l’AT

10. Consulter l’annuaire des ESMS

11. Observatoire

12. FAQ / Contact



52

Gérer les cas particuliers

Action : Retirer une notification de la liste d’attente. La notification repassera 
au statut « notification lue ».

1
2

3

3

Un pop-up Retirer de 
la liste d'attente
apparaît.
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Gérer les cas particuliers

L’usager est déjà rentré dans un autre ESMS depuis moins de 48h : répondre
à sa notification.

1

2



54

Dans l'onglet Notifications, cliquer sur la ligne de la notification annulée automatiquement depuis
moins de 48h (logo en forme de ). Un pop-up Annulation en cours apparaît.

L’usager est déjà rentré dans un autre ESMS depuis moins de 48h : répondre
à sa notification.

Gérer les cas particuliers

1

2

Cliquez sur Maintenir pour arrêter l’annulation
programmée en cours.

3

Cliquer sur OK pour finaliser l’action.
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L’usager est déjà rentré dans un autre ESMS depuis moins de 48h : répondre
à sa notification.

Gérer les cas particuliers

Une fois l’action d'annulation de l'annulation automatique de moins de 48 heures finalisée, votre notification repasse au
statut « Notification lue », ce qui vous permet de reprendre l’instruction du dossier de l'usager.
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L’usager est déjà rentré dans un autre ESMS depuis plus de 48h : répondre à
sa notification.

Gérer les cas particuliers

1

2

3
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1

2

Attention : De manière obligatoire, vous devez indiquer le motif de réactivation de la notification et renseigner un
commentaire dans la case Précision.
Pensez à valider.

L’usager est déjà rentré dans un autre ESMS depuis plus de 48h : répondre à
sa notification.

Gérer les cas particuliers
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L’usager est déjà rentré dans un autre ESMS depuis plus de 48h : répondre à
sa notification.

Gérer les cas particuliers

Une fois l’action d'annulation de l'annulation automatique de plus de 48 heures finalisée, votre notification repasse au
statut « Notification lue », ce qui vous permet de reprendre l’instruction du dossier de l'usager.
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord

1. Vérifier que la notification n’existe pas déjà

2

Cas où aucune notification du tableau de bord
correspondant aux critères de recherche n’a été trouvée.

1

3
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord

2. Cliquer « Rechercher une notification »

1

2

Si l'utilisateur/trice est rattaché(e) à
plusieurs ESMS, il lui faut filtrer sur un SEUL
ESMS pour que le bouton « Rechercher une
notification » soit accessible.
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord 

3. Avant de « Créer un nouveau dossier », effectuer une « Recherche » de la
notification puis une « Recherche étendue ».
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord 

4.1.1. Cas où un dossier correspond à la recherche, sélectionner la notification
dans la liste.
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord 

4.1.2. Lorsque que l’on a « créé la notification », on se retrouve dans le
dossier sélectionné.
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord 

4.2.1 Cas où aucune décision ne correspond à la recherche effectuée.

1

2

Dans ce cas vous pouvez
déclarer la notification
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord 

4.2.2. Cliquer sur « Créer un nouveau dossier » pour créer une notification 
simplifiée

Cas où la MDPH émettrice n’utilise pas encore ViaTrajectoire
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord 

4.2.3. Compléter les informations concernant l’orientation

2

NB: Les champs en rouge correspondent
aux informations minimales et
obligatoires requises.

1
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Déclarer une notification : Intégrer une notification à votre tableau de bord

4.2.4. Votre notification a bien été déclarée

Une pop up verte apparaît si la déclaration a été correctement 
complétée.

En cas d’erreur dans la création
du dossier pour une MDPH non
connectée, il est possible de la
supprimer.
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Ajouter une note interne sur une notification

Sélectionner la notification sur laquelle vous voulez rajouter une note
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Ajouter une note interne sur une notification

Retrouver l’encart « notes internes » au niveau de la notification
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Ajouter une note interne sur une notification

Saisir la note interne

1 2
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Ajouter une note interne sur une notification

Les notes internes sont visibles directement depuis le tableau de bord

Laissez votre souris au niveau de l’icône « Note » pour
la faire apparaître dans l’encart vert.
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Nouvelle 
fonctionnalité : 
gestion de l’AT
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Gérer le 
planning 
d’une unité
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Gérer le planning d’une unité

1

La définition du planning d’ouverture de votre unité
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Gérer le planning d’une unité

1

NB: Vous ne pouvez gérer le planning
que des unités d’accueil temporaire

Sélectionner votre unité proposant de l’accueil temporaire
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Gérer le planning d’une unité

1

Cliquer sur « démarrer » pour initialiser votre planning
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Créer le planning d’une unité

Etape 1 : Définir et enregistrer la semaine-type de l’unité

1

2
3

NB: Penser à cliquer sur
« continuer » pour passer à
l’étape suivante
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Créer le planning d’une unité

Etape 2 : Enregistrer la ou les périodes de fermeture

1

2

3
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Créer le planning d’une unité

Etape 3 : Gestion des jours fériés

1

2

3

Le planning est modifiable à tous moments
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Modifier le 
planning 
d’une unité
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1

Modifier le planning d’une unité
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1

Modifier le planning d’une unité

NB: Vous ne pouvez gérer le planning
que des unités d’accueil temporaire
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Modifier le planning d’une unité

Modifications depuis les onglets présentés ci-dessus
(semaine type / période de fermeture / gestion des
jours fériés)

1

2 Modifications depuis le planning



87

Modifier le planning d’une unité

Depuis le planning de façon « individuelle »  

1

2
3
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Modifier le planning d’une unité

Depuis le planning sur une période donnée 

1

2

3

4
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Modification de la semaine type

Modifier le planning d’une unité

1

2

3

4

5
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Modification de la période de fermeture

Modifier le planning d’une unité

1

2

3

4
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Modification des jours fériés

Modifier le planning d’une unité

1

2

3

4
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Afficher le 
planning 
d’ouverture dans 
l’annuaire
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1

Afficher le planning dans l’annuaire

Depuis l’onglet administration
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1

NB: Vous ne pouvez gérer le planning
que des unités d’accueil temporaire

Afficher le planning dans l’annuaire

Depuis l’onglet administration
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Afficher le planning dans l’annuaire

Depuis l’onglet administration

1

2

2
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La gestion des 
présents
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1

2

3

Depuis le tableau des présents

Afficher le tableau des présents
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Depuis le tableau des présents

Naviguer dans le tableau des présents

1

2
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Depuis le tableau des présents

Naviguer dans le tableau des présents

1

2
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Depuis le tableau des présents

Modifier la présence d’un usager

1

2
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Depuis le tableau des présents

Vérifier l'affichage de la sur-occupation / sous occupation

NB: Lorsque l’unité a atteint le nombre
de places maximales indiquées dans le
planning le chiffre apparaît en « rouge »
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Gérer le calendrier d’un usager

Depuis l’onglet « gérer le calendrier d’un usager »

1

2

3
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Gérer le calendrier d’un usager

Depuis l’onglet « voir le tableau des présents»

2

1

3

4
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Gérer le calendrier d’un usager

Depuis la notification de l’usager

1

2

3

4
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Gérer le calendrier d’un usager

1

2

3
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Gérer le calendrier d’un usager

1

2

3

4

Modifier les dates d’entrée et de sortie prévisionnelle
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Déclarer des 
absences
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Déclarer une absence

Depuis l’onglet Handicap

1

2
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Déclarer une absence

1

2

3
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Déclarer une absence

NB : Il est possible de supprimer une
déclaration d’absence.
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Depuis l’onglet « Gérer le calendrier d’un usager »

1

2

3

Déclarer une absence
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2

1

3

4

Depuis l’onglet « Gérer le calendrier d’un usager »

Déclarer une absence
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Déclarer une absence

1

2

3
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Supprimer une absence

1

2

3

4



115

Déclarer un 
accueil 
d’urgence
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Déclarer un accueil d’urgence

Etape préliminaire : avoir le privilège « MSPH – Déclarer un accueil d’urgence »

1

NB : Si le privilège « MSPH – Déclarer un
accueil d’urgence » n’est pas ajouté à votre
compte, vous ne pourrez pas effectuer cette
action.
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Déclarer un accueil d’urgence

1

2

3

4

La recherche par numéro
individu est possible

Pour un usager disposant d’un numéro individu non connu dans ViaTrajectoire
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Déclarer un accueil d’urgence

5

Pour un usager disposant d’un numéro individu non connu dans ViaTrajectoire

NB : La déclaration en accueil temporaire d'urgence concerne uniquement les usagers connus de la MDPH, qui disposent
donc forcément d'un numéro individu dans le SI MDPH.

Même si aucune décision d'orientation en ESMS n'a été émise (l'usager peut par exemple être bénéficiaire d'une AAH,
d'une carte d'invalidité ou de toute autre prestation/orientation...).
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Déclarer un accueil d’urgence

Pour un usager disposant d’un numéro individu non connu dans ViaTrajectoire

2
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Déclarer un accueil d’urgence

Pour un usager disposant d’un numéro individu non connu dans ViaTrajectoire



121

Déclarer un accueil d’urgence

1

2

3

4

La recherche par numéro
individu est possible

Pour un usager disposant d’un numéro individu et connu dans ViaTrajectoire
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Déclarer un accueil d’urgence

5

6

Pour un usager disposant d’un numéro individu et connu dans ViaTrajectoire
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Déclarer un accueil d’urgence

7

Pour un usager disposant d’un numéro individu et connu dans ViaTrajectoire
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Déclarer une 
demande de 
dérogation
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Déclarer une demande de dérogation

Depuis la notification de l’usager accueilli dans le cadre de l’accueil temporaire

1
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Déclarer une demande de dérogation

Sélectionner une action « déclarer une demande de dérogation »

2

1

3
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Déclarer une demande de dérogation

NB: La déclaration d’une demande de dérogation vient retracer dans l’outil une demande réellement effectuée auprès
de la MDPH
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L’ajout d’un 
nouvel 
accompagne
ment



129

L’ajout d’un nouvel accompagnement

Depuis une notification

2

1

3
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L’ajout d’un nouvel accompagnement

1 2
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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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Commander des statistiques du module handicap
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Commander les données de votre ESMS

1- Ajouter un commentaire avant d’envoyer la demande 

2- Cliquer sur envoyer la demande
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Observatoire

Récupérer vos données

N.B. : ces documents sont disponibles dans ViaTrajectoire pour une durée de 15 jours. Vous pouvez les enregistrer localement si vous
souhaitez les conserver.
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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



143

 Pour toute demande d’assistance à l’utilisation de ViaTrajectoire, vous pouvez adresser 
vos demandes de support:

• Par téléphone, du lundi au vendredi de 9h à 18h

• 0 805 690 711 (numéro vert)

• Par mail à l’adresse support.portailpro@sante-idf.fr

Pour nous contacter

mailto:support.portailpro@sante-idf.fr

