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1. Se connecter à ViaTrajectoire

POUR SE CONNECTER : 

Nom d’utilisateur transmis par mail à la 

création du compte

Mot de passe choisi à la création du 

compte (ou modifié ensuite)

3

Lien de connexion : https://trajectoire.sante-ra.fr/Trajectoire/Default.aspx

Guide utilisateur module accompagnant professionnel ViaTrajectoire – novembre 2024 - SESAN

https://trajectoire.sante-ra.fr/Trajectoire/Default.aspx


Accéder au DUA d’un usager

Visualiser les DUA des personnes que j’accompagne dans 

un tableau de bord de suivi

Fonctionnalités accessibles à certains 

utilisateurs disposant des habilitations de 

gestion des notifications reçues en ESMS

1. Se connecter à ViaTrajectoire
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2. Récupérer le Dossier Unique d’Admission (DUA) de l’usager

1

2

3

4

5

6

7

8

1. Cliquer sur l’onglet « Handicap »

2. Cliquer sur l’onglet « Rechercher un DUA »

3. Renseigner la MDPH de référence de l’usager, 

son numéro individu et sa date de naissance

4. Cliquer sur « Rechercher »

5. Confirmez que vous avez recueilli l’accord de 

l’usager pour gérer son DUA

6. Cliquer sur « Accompagner l’usager »

7. Sélectionner votre établissement et unité (si 

vous êtes rattaché à plusieurs structures)

8. Cliquer sur « Valider »

NB : Une seule unité professionnelle peut accompagner l’usager à 

la fois. Si une autre unité est déjà référente du dossier : il faut lui 

demander de transférer le DUA (cf. diapos suivantes) 
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3. Compléter le DUA

Contenu de la page

Résumé du dossier :

informations sur l’usager

Contenu du dossier :

3 onglets à compléter 

Gestion des demandes : accès à 

l’annuaire, aux décisions 

d’orientation et à l’historique des 

actions

Actions sur le dossier
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3. Compléter le DUA

1

2

2

3

2

1. Compléter les informations demandées (l’onglet « Informations administratives » est pré-complété avec les informations transmises par la MDPH)

2. Cliquer sur « Enregistrer » → la batterie passe au vert

3. Cliquer sur les autres volets pour les compléter et les enregistrer : 

i. Le volet « Parcours personnel » permet de transmettre des informations sur la situation familiale, le parcours scolaire et professionnel, la situation médicale 

ii. Le volet « Autonomie et vie quotidienne » permet de lister les aides nécessaires dans les actions de la vie courante : soins personnels, vie domestique…
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4. Envoyer le DUA aux ESMS
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5
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8

1. Cliquer sur « Annuaire ESMS »

2. Compléter les filtres de recherche des ESMS et cliquer 

sur « Rechercher »

3. Cliquer sur « Envoyer le dossier »

4. Sélectionner la décision d’orientation correspondante

5. Apporter des informations complémentaires sur la 

demande (optionnel)

6. Autoriser l’ESMS contacté à consulter le DUA 

(obligatoire pour envoyer une demande)

7. Cliquer sur « Envoyer le dossier »
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1. Cliquer sur l’onglet « Décisions et demandes »

2. Visualiser les décisions d’orientation en cours, à venir et anciennes

3. Visualiser l’ESMS ciblé

4. Visualiser le statut de la demande 

5. Cliquer sur « Sélectionner une action » pour annuler une demande

5. Suivre les décisions d’orientation et demandes
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2

3

4

5

2
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1. Cliquer sur l’onglet « Historique des actions »

2. Visualiser les actions de la MDPH, de l’accompagnant ou de l’usager sur le dossier

3. Visualiser les réponses des ESMS

6. Suivre l’historique des actions

1

2 3
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Pour transférer le dossier à un autre professionnel : 

1. Cliquer sur « Transférer la responsabilité du dossier »

2. Renseigner la structure et l’unité vers laquelle le dossier est transféré

3. Cliquer sur « Valider »

Une fois le transfert effectué, le DUA n’est plus accessible (ou l’autre unité devra transférer le 

dossier, ou « abandonner la gestion du dossier »)

7. Transférer la gestion du dossier

1

2

3
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Pour se décharger de la responsabilité du dossier, si l’unité n’accompagne plus l’usager :

1. Cliquer sur « Abandonner la gestion du dossier »

2. Cliquer sur « Valider »

Une fois l’abandon effectué, le DUA n’est plus accessible dans le tableau de bord. Si l’unité doit 

de nouveau y accéder, il faudra utiliser la fonction « Rechercher un dossier unique de demande 

d’admission (DUA) » 

8. Abandonner la gestion du dossier

1

2
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Pour donner les accès du portail usager ViaTrajectoire à l’usager :

1. Cliquer sur « Imprimer les codes pour l’usager »

2. Transmettre le fichier PDF à l’usager

L'usager pourra accéder au DUA, le compléter, l’envoyer et suivre ses demandes

9. Imprimer les codes d’accès à ViaTrajectoire pour l’usager

1
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Pour accéder à son tableau de bord de suivi des 

DUA :

1. Cliquer sur l’onglet « Handicap »

2. Cliquer sur « Gérer les dossiers uniques de 

demande d’admission (DUA) »

10. Accéder au tableau de bord de suivi et gestion des DUA

1

2

Numéro 

individu 

ViaTrajectoire

Identité de l’usager

Connexion de 

l’usager à son 

espace : oui 

ou non

Etat 

du 

DUA

Unité 

accompagnant 

l’usager

Dernière date de 

modification

Accès 

au 

dossier
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