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ORIENTATION PRADO
FICHE : CREER ET COMPLETER UN DOSSIER D'ADMISSION AU SERVICE
PRADO
Préambule

Ce guide présente [l'ensemble des fonctionnalités liées a la rédaction des demandes
d'admissions en unité de SMR, d'HD, d'unités de soins palliatifs, ou encore, I'orientation

PRADO (Structure de type Centre hospitalier, Clinique...)
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Une orientation personnalisée

Se connecter a ViaTrajectoire - Professionnel

Cette fiche pratique vous indique comment se connecter a l'outil de parcours ViaTrajectoire,
coté professionnel soit en tant que médecin libéral soit en tant que professionnels en
établissement.

1 Accéder a la page d’accueil

= Rendez-vous sur la page de votre navigateur via 'URL de connexion :

https://trajectoire.sante-ra.fr

¥Rilrcjectoire g7 Bienvenue sur Vialrajectoire
»»»»»»» AAA
Une orientation personnalisée et informatisée Annuaires
ViaTrajectoire est un service public, gratuit et sécurisé qui propose une aide a I'orientation personnalisée dans le o

domaine de la santeé,

Nom d'utilisateur

S'IDENTIFIER PAR CARTE CPS

Mot de passe

= L Sy
A~ PERSONNES EN SITUATION DE
HANDICAP S'IDENTIFIER PAR E-CPS

n e handiap - PRO SANTE CONNECT
ainsi que de suvre g 7 e

particulier pour persol

2 Acces par l'espace « Professionnels en établissement »

2.1 Pour accéder a votre espace

Nom d'utilisateur

Mot de passe /
lJ
Mot de passe qublié?
e A

oA

& PROFESSIONNELS EN
ETABLISSEMENT

Chaque professionnel a un compte avec un nom d'utilisateur qui lui
est propre. Le compte suit le professionnel tout au long de sa vie, ce
sont les habilitations qui changent.

Vous devez vous rapprocher de votre Référent structure pour des
problématiques sur votre compte et/ou habilitations.

TM11 « Se connecter a ViaTrajectoire professionnel » 23 juin 2025
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2.1.1 Connexion par login / mot de passe

Lors de la création de votre compte, un login de connexion vous a été communiqué. Vous avez ensuite
pu choisir un mot de passe. Lorsque s i =
vous souhaitez vous connecter a

. X . . Veuillez saisir ci-dessous le code OTP que vous avez regu par email. ( )
ViaTrajectoire, renseignez ces deux
informations  dans les champs N -
adéquats. Slveus wavez pas recu votre code, dliquez i
Une fenétre d'information | wadame, monsieur,
S'affic h era a | ors q ui VOous Suite & votre demande de connexion OTP, veuillez trouver ci-dessous le code vous permettant de vous connecter.

demandera d'aller récupérer sur |vetrecodsom:so070
Votre bOite e'ma” un COde OTP aﬁn Attention: Ce code n'est valable que pour une durée de 10 minutes.
de SéCUriser votre ConneXion. [Ce message est généré automatiquement par le logiciel ViaTrajectoire Formation, veuillez ne pas y répondre. ]

Qu’est-ce que I'OTP et comment ca fonctionne ? Un OTP (One Time Passeword) est un code de sécurité a
usage unique qui vise a minimiser le risque de tentatives de connexion frauduleuses et garantir une
sécurité élevée. Pour ViaTrajectoire, un OTP est a valider par I'utilisateur une fois pas tranche de 8h. La
réception de cet OTP pourra se faire par mail ou par SMS (paramétrage a réaliser dans votre compte
utilisateur pour la réception par SMS).

Comment recevoir le code par SMS et non par mail ? La premiéere connexion en OTP se réalisera via la
réception du code par mail, puis, il sera possible dans ViaTrajectoire, de réaliser un paramétrage en
suivant la marche a suivre ci-dessous :
e Serendre dans « Administration » / « Mon compte »
e Puis, saisir un numéro de téléphone portable, cliquer sur « Vérifier » (valider le lien regu),
sélections « SMS » dans la préférence de réception du code OTP et cliquer sur « Enregistrer ».

Informations personnelles

2 Annuler b Enregistrer °

TM11 « Se connecter a ViaTrajectoire professionnel » 23 juin 2025
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2.1.2 Connexion par carte
= Sur la page d'accueil de ViaTrajectoire, cliquer sur « S'identifier par carte CPS »

S'IDENTIFIER PAR CARTE CPS

= Renseigner votre nom d'utilisateur et votre mot de passe ViaTrajectoire puis cliquer sur « Se
connecter »

PREMIERE CONNEXION PAR CARTE CPX

Espace professionnel

Vous étes un professionnel en établissement et vous avez déja un compte ViaTrajectoire
Authentifiez-vous avec vos identifiants habituels de ViaTrajectoire.

Identité
Nom d'utilisateur

Mot de passe

Se connecter

Vous pourrez, suite a ce paramétrage, soit vous connecter en CPx, soit par ProSantéConnect. La
connexion via CPx permet de ne plus avoir de mot de passe a actualiser dans ViaTrajectoire et
dispensera les utilisateurs de la connexion avec OTP.

2.2 Pour accéder a un dossier

Plusieurs tableaux de bord sont disponibles, en fonction de vos habilitations.

ANNUAIRES SANITAIRE GRAND AGE HANDICAP OBSERVATOIRE ADMINISTRATION

o 2] ©

Se référer a la fiche pratique Tableaux de bord Prescripteur sanitaire pour naviguer sur
votre espace

Se référer a la fiche pratique Tableaux de bord Receveur sanitaire pour naviguer sur votre
espace

votre espace

Se référer a la fiche pratique Tableaux de bord rédacteur EHPAD/USLD pour naviguer sur
votre espace

&
Se référer a la fiche pratique Tableaux de bord Receveur EHPAD/USLD pour naviguer sur

TM11 « Se connecter a ViaTrajectoire professionnel » 23 juin 2025
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Une orientation personnalisée

Paramétrer la connexion par CPx

ViaTrajectoire devenant un service national, il est nécessaire pour ['éditeur d'assurer une
connexion plus sécurisée de ses utilisateurs. Ainsi, la connexion a ViaTrajectoire s'effectue :

= Nom d'utilisateur/Mot de passe + OTP (One Time Passeword).

= Par connexion CPx ou e-CPx

Cette procédure explique le mode de paramétrage de la connexion avec une CPx (CPe/CPa/CPs).
1 Prérequis
= Avoir un compte nominatif dans ViaTrajectoire

= Avoir une carte CPx nominative
= Avoir un ordinateur équipé d'un lecteur CPx

2 Appairer ma carte C(CPx a mon compte
ViaTrajectoire

= Sur la page d'accueil de ViaTrajectoire, cliquer sur « S'identifier par carte CPS »

S'IDENTIFIER PAR CARTE CPS

= Renseigner votre nom d’utilisateur et votre mot de passe ViaTrajectoire puis cliquer sur
« Se connecter »

PREMIERE CONNEXION PAR CARTE CPX

Espace professionnel

et vous avez déja un compte ViaTrajectoire.
Authentifiez-vous avec vos identifiants habituels de ViaTrajectoire.

dentité
Nom d'utilisateur

Mot de passe

Se connecter

Vous pourrez, suite a ce paramétrage, soit vous connecter en CPx, soit par ProSantéConnect.

La connexion via CPx permet de ne plus avoir de mot de passe a actualiser dans ViaTrajectoire et
dispensera les utilisateurs de la connexion avec OTP (One Time Passeword).

TM15 e Paramétrer la connexion en CPx » 19 juillet 2024
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Une orientation personnalisée

Créer un dossier sanitaire

Sanitaire

Cette fiche a pour objectif d'expliquer comment créer un dossier d’inscription en SMR (Soins
Médicaux et de Réadaptation) en HAD (Hospitalisation a domicile) ou en SP (soins palliatifs)
par la plateforme ViaTrajectoire.

g Cette fonctionnalité est accessible aux utilisateurs ayant les habilitations pour créer un

dossier sanitaire.

Le professionnel (habilité dans ViaTrajectoire) peut créer un dossier d’orientation en structure
d'aval (SMR, HAD, SP) pour le patient hospitalisé.

Identitovigilance: le processus d'identification présente des risques (homonymie,
changement de nom marital, utilisation des noms d'usage, etc...). Il est donc important d'étre
vigilant sur l'identification correcte du patient :

= Civilité

= Nom de naissance;

= Nom d'usage ;

=  Premier prénom de naissance ;
= Autre(s) prénom(s) ;

= Date de naissance.

1. Cliquez sur le menu déroulant SANITAIRE SANITAIRE

2. Cliquez sur Créer un dossier
Créer un dossier

[l faut ensuite :

Vérifier que | |
Les champs indiqués en rouge * sont obligatoires pour créer le dossier.
o I'établissement et Référent
l'unité renseignés sont [ . o
corrects (si vous avez Unité * .
des habilitations sur Identité
p|USieU rS [ Identité inconnue
éta b | iSSe me nts/u n ités) Sexe* @ Féminin (O Masculin

Nom de naissance * [ ] e
(i)

Nom utilisé

Renseigner |es Premier prénom de naissance * [ ]
données obligatoires, Autres prénoms
au mlnlmum Prénom utilisé

Date de naissance * :] (i)

[[) Date précise inconnue

e C”q uer sur Créer Ie Lieu de naissance () Né{e) en France (O Né(g) 3 I'étranger (O Information non connue

dossier 3

S08 « Créer un dossier sanitaire « 09/06/2023
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Une orientation personnalisée

Créer un dossier sanitaire

Sanitaire

Cette fiche a pour objectif d'expliquer comment créer un dossier d’inscription en SMR (Soins
Médicaux et de Réadaptation) en HAD (Hospitalisation a domicile) ou en SP (soins palliatifs)
par la plateforme nationale ViaTrajectoire.

Cette fonctionnalité est accessible aux utilisateurs ayant les habilitations pour créer un
dossier sanitaire.

Le professionnel (habilité dans ViaTrajectoire) peut créer un dossier d'orientation en structure
d'aval (SMR, HAD, SP) pour le patient hospitalisé.

Rappel sur l'identification de vos patients: le processus didentification présente des risques
(homonymie, changement de nom utilisé, doublon, etc...). Il est donc important d'appliquer les bonnes
pratiques en matiére de saisie des traits d'identité, conformément aux recommandations du RNIV
(Référentiel National d'ldentitoVigilance) :

= Sexe
= Nom de naissance
= Premier prénom de naissance

= Date de naissance
= Lieu de naissance

1. Cliquez sur le menu déroulant SANITAIRE

SANITAIRE
2. Cliquez sur Créer un dossier
Il faut ensuite :

Vérifier que I'établissement et Réferent
o l'unité renseignés sont corrects Elobjesement” - o

(si vous avez des habilitations e -

sur plusieurs Identité

établissements/unités) et nconne

Sexe® O Féminin O Masculin
Nom de naissance * [ }

e Renseigner les données Hom uié () e

d'identification de votre patient P prinom de s )

Autres prénoms

Prénom utilisé

Date de naissance *
Cliquer sur Créer le dossier —
[ Date précise inconnue
Lieu de naissance O Né(e) en France O Né(e) & I'étranger O Information non connue
Attribut de I'identité (Points de | Pas de points de vigilance - O
vigilance)
Justificatif didentité | Aucun justificatif - O @ e

o &+ Créer le dossier

S08 « Créer un dossier sanitaire  17/06/2025
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Mf.'l—l_rgjec’rqy FICHE PRATIQUE

Compléter le volet médical

Sanitaire

Cette fiche a pour but de présenter les données attendues dans le volet médical de la
demande sanitaire.

Le volet Médical peut étre validé uniqguement par les utilisateurs disposant d’'un profil
Prescripteur Médical.

Il peut cependant étre complété par des utilisateurs ayant un profil Equipe soignante.

1 Creéerle dossier

Se référer a la fiche pratique « Créer un dossier » (FP_VT7.2_S05).

2 2. Compléter les données du volet médical

En fonction de la pathologie principale sélectionnée, des fiches spécifiques sont intégrées dans le volet
médical, notamment les comorbidités.

Dans cette section si le prescripteur signale la présence de troubles associés a la pathologie principale
susceptibles de modifier la prise en charge, alors, des rubriques supplémentaires apparaissent. D'autres
éléments médicaux pertinents peuvent étre rajoutés.

NB : Les champs avec un * sont obligatoirement a compléter afin de valider le volet.

> Accueil > Sanitaire > Volet médical du dossier and i
iE Tableau de bord M Sauvegarder | + Valider Résumé du dossier -
I* dossier
Volet Médical Unite
Les champs marqués d'un ™ sont abligatoires pour valider ie volet. Identité
L Adresse
Pathologie principale o
* gie princip #. Demande d'admission en cours
. Statut I“ et
+ Statut vaccinal de rédaction
Orientation
+ Comorbidités, complications, gravité, problémes infectieux, BMR/BHRe hn[p‘ta“[a%f’;: Mon renseignée &
+ Affections cardiologiques DeE €ntiEe  Non renseignée B
+ Autres éléments médicaux . -
+ Ressources requises et soins I_QNMT-'TMM Ir VIR TL LT T E 3
B = 13/11/2023 + I
+ Traitement o
VOLETSOINSETPROJET [__J
+ Pronostic et projet de soins ultérieur VOLET ADMIN, & SOCIAL +
+ Information du patient SERVICE DEMANDEUR +
PIECES JOINTES (0)
iZ Tableau de bord M Sauvegarder  + Valider
Suivi du dossier -
ENVOIS ET REPONSES
HISTORIQUE DES ACTIONS
Bloc Notes (Réservé 3 'équipe de soins)
Actions sur le dossier -

AP Transfert Patient
124 Imprimer le dossier S Expertise
PH Créerdossier GA 3¢ Annuler le dossier

S5 Demandeanticipée i RAD avant SMR

S11 » Compléter le volet médical ® 6 juin 2023
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NB : les données du Volet Médical, du volet Soins et Projet ne sont pas obligatoires en cas de demande
anticipée.

Les traitements peuvent étre ajoutées en piéce jointe de ce dossier.

Se référer a la fiche pratique « Ajouter une piéce jointe » (FP_VT7.2_S17).

3 Enregistrer et valider ce volet
Il est possible d’enregistrer en cours de saisie.

Il sera nécessaire de valider le volet une fois saisie toutes les données minimums obligatoires afin de
pouvoir procéder a I'envoi de la demande.

M sauvegarder  + Valider

&, Modification des données

Les données saisies restent modifiables jusqu’a confirmation de la demande.

M Modifier
Il sera nécessaire de bien revalider le volet modifié afin de ne pas
bloquer le service d‘aval dans sa réponse sur cette demande.

" Valider

M ,\ E S11 » Compléter le volet médical » 6 juin 2023
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Une orientation personnalisée

Compléter le volet Soins et Projet
Sanitaire

Cette fiche a pour but de présenter les données attendues dans le volet Soins et
Projet de la demande sanitaire.

A Le volet Soins et Projet peut étre complété et validé par les utilisateurs disposant
d'un profil Prescripteur médical et/ou équipe soignante

1 Créer le dossier
Se référer a la fiche pratique « Créer un dossier » (FP_VT_S08).

2 Compléter les données du volet Soins et Projet

Ce volet permet de décrire les éléments a propos du degré de dépendance du patient,
des éléments infirmiers supplémentaires, ainsi que des données sur le projet de soins et
de suivi et le niveau d'information du patient par rapport au diagnostic établi.

NB : Les champs avec un * sont @ compléter obligatoirement afin de valider le volet.

ol " © "

£= Tableau de bord M Modifier Résumé du dossier -
o™ o o o < ¢ O .
" s e . r X P S I @ Nedossier 2040042
Volet Soins et Projet T IR IRE 25 novembre 2022 11:47 ; Unité - CH demo 50 BN — DACT4
Identité

+ Indépendance Adresse

& Demande d'admission en
Statut - .

+ Autres éléments infirmiers ftanta A rénonce

a1 1 Date Py
+ Séjour ou prise en charge hospitalisation o rensei gnée @
Date ot 25/11/2022 18
+ Projet de soins et suivi
Contenu du dossier -
£Z Tableau de bord M Modifier ORIENTATION =) 2

VOLET MEDICAL =
25/11/2022

VOLET ADMIN. & SOCIAL (K

+ o4k o+ o+

SERVICE DEMANDEUR [

PIECES JOINTES (0)

NB : les données de ce volet ne sont pas obligatoires en cas de demande anticipée.

3 Enregistrer et valider ce volet

Il est possible d'enregistrer en cours de saisie et il sera nécessaire de valider le volet une
fois saisies toutes les données minimums obligatoires, afin de pouvoir procéder a I'envoi
de la demande.

M Sauvegarder  + Valider

S12 « Compléter le volet soins et projets » 24 aolt 2022
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4 Modification des données

Les données saisies restent modifiables jusqu’a confirmation de la demande.
M Modifier

Il sera nécessaire de bien revalider le volet modifié afin de ne pas bloquer le service d'aval
dans sa réponse sur cette demande.

" Valider

S12 « Compléter le volet soins et projet » 24 aolt 2022
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Une orientation personnalisée

Compléter le volet administratif et social

Sanitaire

Cette fiche a pour but de présenter les données attendues dans le volet Administratif et
Social de la demande sanitaire.

Le volet « Administratif et Social peut étre complété et validé par les utilisateurs disposant
d'un profil Prescripteur médical, équipe soignante, gestionnaire administratif et
social.

1 Créer le dossier

[N
Se référer a la fiche pratique « Créer un dossier ». (FP_VT_S08)

2 Compléter les données du volet Administratif et
social

Lors de la saisie du volet Administratif et social, il est demandé d'inscrire lidentité, les
coordonnées, le logement, la situation actuelle, les contacts et prise en charge des soins ou du
séjour, aides financieres.

NB : Les champs avec un * sont a compléter obligatoirement afin de valider le volet.

<« « < «© «

“ iZ Tableau de bord M Modifier Résumé du dossier -
o o o™ o o o o o™ o® o
N o 0 RS X RS X & S X ) N°dossier 2040054
of ité —
Volet Administratif et Social 28 novembre 2022 17.08 ‘d:nn(:tz € demo 50 BN — MCOS0
+ Identité Adresse
#. Demande d'admission en cours
Statut —
de rédaction
+ ldentité nationale de santé
Orientation
. Date e
+ Coordonnées hospitalisation Non renseignée &
Dat \tré P
] ehatée  Non renseignée B
+ Logement
Contenu du dossier -
+ Situation actuelle ORIENTATION
VOLET MEDICAL
+ Contacts
+ Prise en charge des soins ou du séjour, aides financieres
PIECES JOINTES (0)
i Tableau de bord M Modifier  guivi du dossier ]

3 Enregistrer et valider ce volet

Il est possible d'enregistrer en cours de saisie et il sera nécessaire de valider le volet une fois saisie
toutes les données minimums obligatoires afin de pouvoir procéder a I'envoi de la demande.

M Sauvegarder  + Valider

S13 « Compléter le volet administratif et social » 18 aolt 2022
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Une orientation personnal

4 Modification des données

Les données saisies restent modifiables jusqu'a confirmation de la demande.
M Modifier

Il sera nécessaire de bien revalider le volet modifié afin de ne pas bloquer le service d’aval dans sa
réponse sur cette demande.

" Valider

S13 « Compléter le volet administratif et social » 18 aolt 2022
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Une orientation personnalisée

Compléter le volet Service demandeur

Sanitaire

Cette fiche a pour but de présenter les données attendues dans le volet Service demandeur
de la demande sanitaire.

Le volet Service demandeur peut étre complété et validé par les utilisateurs disposant
d'un profil Prescripteur médical, équipe soignante, gestionnaire administratif et
social.

1 Créer le dossier

[N
Se référer a la fiche pratique « Créer un dossier » (FP_VT_S08).

2 Compléter les données du volet Service
demandeur

Lors de la saisie de ce volet Service demandeur, il est demandé d'inscrire l'identité du médecin
responsable, du cadre ou de l'infirmier(e) coordonnateur(trice) et, si nécessaire, de l'assistant(e)
social(e) qui s'occupent du patient dans la structure concernée.

NB : Les champs avec un * sont 8 compléter obligatoirement afin de valider le volet.

Hsmvegarder v vabdes © Risumé du dossler

-
]
ot
ul
Cont
- )
=
=
= [ |

. = L

=

3 Enregistrer et valider ce volet

Il est possible d’enregistrer en cours de saisie et il sera nécessaire de valider le volet une fois saisies
toutes les données minimums obligatoires afin de pouvoir procéder a I'envoi de la demande.

M Sauvegarder  + Valider

S14 « Compléter le volet service demandeur » 24/08/2022
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Une orientation personnal

4 Modification des données

Les données saisies restent modifiables jusqu'a confirmation de la demande.
M Modifier

Il sera nécessaire de bien revalider le volet modifié afin de ne pas bloquer le service d’aval dans sa
réponse sur cette demande.

" Valider

S14 « Compléter le volet service demandeur » 24/08/2022
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Une orientation personnalisée

Ajouter une piéce jointe

Sanitaire

Lorsqu'un dossier sanitaire a été créé, il est possible d’ajouter des piéces jointes médicales au
dossier.

le volet médical. Le volet médical est renseigné par le médecin responsable (médecin

ﬂ Cette fonctionnalité est accessible uniquement pour les professionnels habilités a valider
hospitalier par son compte Viatrajectoire ou médecin traitant par sa carte CPS).

Cette fiche pratique vous indique comment ajouter/supprimer une piéce jointe.

1 Accéder au dossier Sanitaire

Se référer a la fiche pratique « Se connecter a ViaTrajectoire » (FP_VT_TM11)

2 Ajouter une piece jointe a partir du contenu du
dossier

1. Cliquez sur PIECESJOINTES dans le Contenudu  contenu du dossier -
dossier ORIENTATION [~} +
VOLET MEDICAL @ +
VOLET SOINS ET PROJET @ +
VOLET ADMIN. & SOCIAL @ +
SERVICE DEMANDEUR @ +

2. Cliquez sur le bouton Ajouter

> P -0 P P <« P PR = e
i= Tableau de bord 4 Dossier Précédent ¥+ Dossier Suivant
. A . o o o o o o
o o o o T O° ot A0t \0¢ G
s 2 2 2 o o8 28 20 a0 a0

Piéces Jointes

Ce dossier ne contient aucune piéce jointe.

i= Tableau de bord 4 Dossier Précédent ¥+ Dossier Suivant

3. Cliquez sur Choisir un fichier

AJOUTER UNE PIECE JOINTE x

A Attention, pour des raisons de confidentialité, il est préférable de ne pas indiquer les informations nominatives du patient dans
le titre de |a piéce jointe.

I Choisir un fichier §Aucun fichier choisi

Pour des raisons techniques et de sécurité, les piéces jointes sont limitées par les contraintes suivantes :
o Lataille maximale des fichiers est de 1 Mo
« Les nom des fichiers ne doivent pas dépasser 50 caractéres
® Les types de fichiers autorisés sont : txt, docx, doc, jpg. gif. png, pdf, xls, xIsx, jpeg, mht, pdf
* Deux fichiers ne peuvent pas aveir le méme nom

Vous pouvez utiliser le lien suivant pour compresser vos piéces jointes si elles sont trop grandes. http://www.ilovepdf.com/fr/compresser_pdf

Annuler

S15 « Ajouter une piéce jointe » 09 juin 2023
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Pour des raisons de confidentialité, il est préférable de ne pas indiquer les informations
nominatives du patient dans le titre de la piece jointe.

3. Une fois ajouté, le fichier apparait et vous pouvez cliquer sur le bouton Ajouter

AJOUTER UNE PIECE JOINTE X

A Attention , pour des raisons de confidentialité, il est préférable de ne pas indiquer les informations nominatives du patient dans
le titre de la piece jointe.

Choisir un ﬁchierw Jipg I

Pour des raisons techniques et de sécurité, les piéces jointes sont limitées par les contraintes suivantes :
* La taille maximale des fichiers est de 1 Mo
* Les nom des fichiers ne doivent pas dépasser 50 caractéres
* Les types de fichiers autorisés sont : txt, docx, doc, jpg, gif, png, pdf, xls, xlsx, jpeg, mht, pdf
* Deux fichiers ne peuvent pas avoir le méme nom

Vous pouvez utiliser le lien suivant pour compresser vos piéces jointes si elles sont trop grandes. http://www.ilovepdf.com/fr/compresser_pdf

Annuler

Remarque : Dans le cas ou vous devez ajouter plusieurs  contenu du dossier =
pieces jointes, veuillez faire la manipulation autant que i ORIENTATION +
nécessaire. VOLET MEDICAL +
VOLET SOINS ET PROJET +
Dans le contenu du dossier, apparait maintenant le nombre VOLET ADMIN. & SOCIAL +
de piéces jointes ajouté. SERVICE DEMANDEUR +
PIECES JOINTES (1) |

Sur le tableau de bord, vous retrouvez licéne # de la piéce jointe. En cliquant dessus, vous
retournez sur la page PIECES JOINTES.

- o o o o o o o o & o o o o

@ & 0 @ 2 @ @ @ & & @ @ @ @
B <« <« « « L& « « « Unités, < <« « « «
@ Tan oy ffectieux W statuf® 1dehtite € craation ‘Hospit. Adifds. Rempli¢€age nigo Unité§admission < Service d@andeur <©

blanc contactées
P Lo L XAl P . P\ o > P P\ Lo P P

0 2039483 A Mme TEST Ah (59ans) 26 aout Dossier Validé CH demo 14 BN 2018 — MC... Da

0 2037363 A M BERTARAND Denise (53ans) = 09/12/2021 [Adm.[Med. [soi | CH demo 14 BN 2018 — MC... r=)

0O 2037359 # Mme PRADO Test (60ans)  09/12/2021 131272000 [N 2} PRADO CH demo 14 BN 2018 — MC... Da

O 2036989 i Mme OCTOBRE Mardi (48ans)  19/10/2021 13 janv. 07 déc. Dossier Validé " 3 CH demo 14 BN 2018 — MC... =]

3 Supprimer une piece jointe

Si vous souhaitez supprimer une piéce jointe, cliquez sur Piéces jointes dans le Contenu du
dossier, puis sur la croix grise :

AD A aD

Voici la liste des documents disponibles (1) :

= i [x]
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Une orientation personnalisée

Envoyer, suivre et confirmer un dossier d'admission

Sanitaire

Cette fonctionnalité permet au prescripteur d'orienter un patient vers une structure sanitaire d'aval
la plus adaptée aux besoins du patient.

L'envoi de la demande peut &tre réalisé par les utilisateurs disposant d'un profil
Prescripteur médical, équipe soignante, gestionnaire administratif et social.

1 Créer le dossier

Se référer & la fiche pratique « Créer un dossier » (FP_VT_S08).

Une fois tous les volets du dossier patient |Résumé du dossier -
validés, vous avez la possibilité d'envoyer et de N® dossier
suivre une demande de prise en charge vers un |c|:n2:i
SMR, HAD et SSIAD Adresse
Statut _“__Demande d'admission en cours de rédaction
Orientation HC - Réadaptation des affections cardio-vasculaires

Date L e
Date entrée

N ignée &
ECLIhﬂitéE an rensagnee

2 Rechercher un établissement

Dans le tableau de bord de I'unité, sélectionnez le dossier patient concerné.

o Rendez-vous dans 'onglet ENVOIS ET REPONSES
e Puis cliquez sur Rechercher des unités

15 Tablesu de bord Q Rechercher des unités Résumé du dossier B

Afficher demandes annulées

Aucune demande 1'a é1é effectuée

I
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e Sélectionnez les items en fonction de vos choix
o Cliquer sur Rechercher.

RECHERCHER DES UNITES x

= Critéres de recherche

e Rechercher parmi* OLes unités conformes a I'orientation : HC - Réadaptation des affections cardio-vasculaires

@ Toutes les unités prenant en charge la pathologie décrite

Rechercher autour de™ ®

o
o

o &+Rechercher

4 Résultats de la recherche

Cochez ensuite les établissements choisis parmi la liste
Cliquez sur Sélectionner.

A noter : Une recherche par mots-clés peut également étre effectuée.

RECHERCHER DES UNITES x

+ Critéres de recherche

= Résultats de la recherche

5i vous ne trouvez pas |'établissemnent recherché parmi les résultats affichés, vous pouvez effectuer une R
recherche libre par mots-clés, - Rechercher par mots-clés —
~
Structure Unité Type Labellisation(s) Lieu

HC - Soins Médicaux et de @
Réadaptation (SMR) cardio-
vasculaire
HC - Soins Médicaux et de O
Réadaptation (SMR) gériatrie
HC - Soins Médicaux et de @]
Réadaptation (SMR) gériatrie
HC - Réadaptation polyvalente O
HC - Soins Médicaux et de O
Réadaptation (SMR) polyvalent v

Annuler Sélectionner 6

3 Envoyer une demande

La liste des établissement sélectionnés s'affiche. Vous devez alors Envoyer la demande et préciser
la date d’admission souhaitée.

r'ﬁe S16 « envoyer suivre et confirmer un dossier d'admission » 8 novembre 2023
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~ "
v Demandes non envoyées

HC - Soins Médicau et de _
Réadaptation (SMR) cardio- e
vasculaire Réadaptation des affections cardio-vasculaires

Fiche de I'unité

requises ounon
« Assistant de service social

+ Astreinte médicale

« Diététicien

+ Masseur-Kinésithérapeute

« Présence d'IDE la nuit

4 Suivre une demande

Aprés envoi, quatre types de statuts peuvent apparaitre dans votre tableau de bord :

£ La demande d’admission est en attente de réponse
—
¥y La demande d'admission est acceptée
—
Xzl La demande d'admission a recu un accord de principe et la date envisagée est
—
précisée dans le dossier
) La demande d’admission a été refusée et le motif du refus est précisé dans le
— .
dossier
I "‘:ﬂ_‘n%:on ” sann?z\.pﬁgbleau de b‘%quﬂgwsmpmu:@b\\"“ .6‘2‘\\0\« 'N\\““ m\_‘\@“ e '6\5\\0“ "‘&\\““ & .\‘&\@“ AAA | {-‘&\\““
Etablissement * v Nom du patient Ouvrir Dossier Ouvrir TDB
Unité * % E g Dossier n® Ouvrir Dossier Ouvrir TDB 4
Statuts 1082 d
Réinitialiser Filtrer
Demandesencours | Anticipées  Retoura domicileavant SR Patientssortis  Archivées  Annulées & Exporter
I:T':c Pb Infectieux N° Statut Identité Création Hospit. Admiss. i Unitls Unité d'admissic Service
o z A pe
E - a | A i pe
o o |« A | pe
O —— 2 | w—— s -— e

5 Confirmer une proposition d’admission

Lorsqu'une demande d'admission a été acceptée par un établissement d’aval, vous devez cliquer
sur l'identité du patient et Confirmer la demande pour accepter cette proposition.

S16 « envoyer suivre et confirmer un dossier d'admission » 8 novembre 2023
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3 3 3 o ~J 0y o~ o o
2 £ued > Sonit o a9 des d,,,?\.’a, “‘A\\o“ 6"\\“ «\9\‘&‘ “‘,\\o “\,\\0“ «\,\\o“ 2 & = o &,\\o AR !“,\\o
‘“llnu de bord tmmm & Dossier Suivant i i e dmm dunits  Rbsumé dudossier.
eau " i it 3 i u dossi -
o o o R &0 o0 .\‘w > S N* dossher
Al S «
y Unité
Identité
Adresse
D acceptation DA 48 Demande d'admission
HD) affections| Admission possible le 27/10/2022 Statut -

des personnes acceptée

gées Fiche de l'unité -
polypathologiques, m Orientation — -

dépendantes ou &
rique de Date ks
Pl ool Annuler la demande hospitaliann  Non tenseignse Bl

Date entrée 5710020228

souhaitée

Contenu du dossier -
ORIENTATION
VOLET MEDICAL
VOLET SOINS £T PROJET

VOLET ADMIN. & SOCIAL

+ + + + +

SERVICE DEMANDEUR

PIECES JOINTES (0)

Une derniéere fenétre s'affiche.

Vous devez alors compléter les informations demandées et attester de I'accord du patient.

n En cas de validation, les demandes dans les autres établissements contactés seront
annulées.

Dans le tableau de bord, le statut de la demande apparait alors en « accord confirmé » 6

Nes

S16 « envoyer suivre et confirmer un dossier d'admission » 8 novembre 2023
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Une orientation personnalisée

Modifier et réactiver un dossier d’admission

Sanitaire

Cette fiche a pour but de présenter les données attendues dans le volet Service demandeur
de la demande sanitaire.

La modification de données dans un dossier peut étre réalisée en fonction des droits
accordés a chaque utilisateur: prescripteur médical, équipe soignante ou
gestionnaire administratif et social.

1 La modification d’'un dossier d’orientation en
service d’aval

Le service demandeur peut mettre a jour une demande d'admission dans ViaTrajectoire sans
renvoyer la demande d’admission. Le dossier est mis a jour et les services d'avals recoivent
directement la mise a jour a travers ViaTrajectoire.

= Pour accéder au dossier a mettre a jour, entrez dans le tableau de bord. *"N™RE  TND
= Letableau de bord prescripteur est accessible via le menu Sanitaire : et
TDB Prescripteur

TDB Resp. admissions

TDB Regulateur

= Depuis l'onglet Demandes en cours, cliquez sur un dossier patient pour effectuer une
modification

o Polnfectes w Stan Adenting i Mosgr,  Admiss Unité d admisson Service demandeur

= “ s 5o pe
[ A . [med. e
- Cliquer sur. la demalnde pour oo oot BT P
. = ouvrir le dossier Pt | D&
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= Vous pouvez modifier les volets que vous souhaitez en cliquant sur le bouton Modifier

ire > Volet administrati et socis

Volet Administratif et Sodial

= Identité

Contenu du dossier -

N

charge des soins ou du séjour, aides financiéres

4 Dossier Suivant

[ Lo
[BE créer dossier GA K Annuler le dossier
5 Demande amticipée A RAD avant SMR

= Puis cliquez sur Confirmer la modification :

CONFIRMATION

Vioulez-vous vraiment créer une nouvelle version de ce valet?

l Confirmer la modification l Annuler

A Bien enregistrer les modifications et valider a nouveau le volet concerné.

La mise a jour de la demande d’orientation sera envoyée automatiquement a I’ensemble
des unités d’établissements sollicitées (sans ré-envoi manuel de la demande d’orientation
par le rédacteur), dés revalidation du volet modifié.

2 La modification d’'un dossier aprés réponse du
service d’'aval

La demande d'orientation a été préalablement envoyée et un accord, un accord de principe ou un
refus peuvent avoir été notifiés par le(s) receveur(s).

Plusieurs actions sur un dossier validé engendreront une annulation de la réponse du service
d'aval. Ces actions sont les suivantes :

= L'ajout/suppression d'une piéce jointe ;
= La modification de la date d’hospitalisation ;
= La modification de la date d'admission souhaitée.

Une de ces modifications entraine le changement de statut de la demande d'orientation au statut
Demande d’admission en attente de réponse.

NB : En cas de changement sur le volet Orientation, 'ensemble des volets devront étre revalidés.
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Remarque : La demande d’orientation apparait en gras sur le tableau de bord de I'unité receveuse pour
signaler la mise a jour du dossier.

Norm du patient Ouvris demandes  Ouvrir TDB

Ouvrie demandes  Ouwrir TDB

L bxporter
Bécepl  Admiss by pur P Infectieon Fatholugie [—
Chirurgie ot isions de s hanche
me X ssPp HC
(=] M 15/06/2015  17/06/2015  CLINIQUE Arthecplastie da premibrs ntention " 'hyvalent ge

3 La réactivation d’un dossier annulé

La réactivation permet de reprendre un dossier préalablement créé et annulé.

SANITAIRE TND
Pour accéder au dossier a mettre a jour, entrez dans le tableau de bord.

Le tableau de bord prescripteur est accessible via le menu Sanitaire : ITDBPrescn‘nreur I

TDB Resp. admissions

TDB Regulateur

Depuis I'onglet Annulées, cliquer sur un dossier patient pour le récupérer.

Accueil > Snitaire > Tablesu de bord du receveur

Ouvrir demandes  Ouvrir TDB
Unité® | Toutes es unités Ouvtic demandes  Ouvris TDB
- i 0 kit Loporer
N Statut  Ant, Mdentité Récept,  Admiss. Envoyée par P lnfectieux Pathologie Envoyée s Motif annulation
° »

Depuis le dossier patient, sur la droite, dans la partie Action sur le dossier, cliquez sur le
bouton Réactiver Dossier :

Actions sur le dossier

ga

Ji MNouveau Dossier » Réactiver Dossier

Le dossier pourra étre actualisé puis envoyé aux unités préalablement sélectionnées ou a de
nouvelles unités.
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Une orientation personnalisée

Transférer un dossier sanitaire au médecin traitant

Sanitaire

Une unité sanitaire/un DAC a la possibilité de transférer un dossier sanitaire au médecin traitant.

Cette fiche pratique vous indique comment donner la responsabilité du dossier au médecin
traitant.

traitant) peut étre réalisé par les utilisateurs disposant d’'un profil Prescripteur médical,

Le transfert de dossier vers un autre rédacteur en établissement ou vers le médecin
A équipe soignhante, gestionnaire administratif et social.

1 Accéder au dossier

= Le tableau de bord prescripteur est accessible via le menu Sanitaire

= Depuis I'onglet Demandes en cours, cliquez sur le dossier patient concerné poury accéder.

aNA
Ouvrir Dossier OQuvrir TDB

Ouvrir Dossier Ouvrir TDB

— s e . S

E“’J Pb Infectieux N Statut identité Création Hospit. Admiss. Remplissage w‘::]‘:; Unité d'sdmission Service demandeur
: ors TN A pe
A A Juéa [sol] pe
- [ Dossier vaiioé TR ve
= | Oossier Validé | oe

S32 « Transférer un dossier sanitaire au médecin traitant « 30/10/23



Wil rgjectoire g

Une orien tation personna lisée

2 Transférer le dossier du patient vers le medecin
traitant

2.1 Renseigner le médecin traitant dans le volet administratif et social

Le médecin traitant doit étre renseigné dans le volet administratif et social.

1. Dans la zone Contenu du dossier, cliquez sur Volet Admin. & Social.

Contenu du dossier -
ORIENTATION 05/07/2023 *
VOLET MEDICAL [

VOLET SOINS ET PROJET [

VOLET ADMIN. & SOCIAL

SERVICE DEMANDEUR  [EN) 29/06/2023 +
PIECES JOINTES (0)

2. Cliquez sur Sélectionner

Médecin traitant @ * (] Pas de médecin traitant

=»Sélectionner

Vous pouvez ensuite prendre contact avec ce médecin afin qu'il accepte le dossier une

premiére fois.
Lors de cette premiére acceptation, le médecin traitant sera en lecture seule des
données.

S32 « Transférer un dossier sanitaire au médecin traitant » 30/10/23
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2.2 Transfert au Médecin Traitant

1. Pour débloquer l'option Transfert au MT, cliquez sur RAD avant SMR (Retour A Domicile
avant SMR) en bas a droite du dossier.

Actions sur le dossier =
#p Transfert Patient
() . . " -
p=4 Imprimer le dossier © Expertise

m Créer dossier GA x Annuler le dossier

"g Demande anticipée ﬁ RAD avant SMR

2. Cliquez sur Transfert au MT.

#p Transfert Patient # Transfert au MT
E] Imprimer le dossier "9 Expertise

m Créer dossier GA 3 Annuler le dossier
.&} Demande anticipée ﬁ RAD avant 55R

A Le médecin traitant devra accepter une nouvelle fois le dossier. Il aura ainsi la
responsabilité du dossier et pourra le compléter.

NB : Tant que le dossier n'est pas accepté par le médecin traitant, il reste dans vos dossiers en
cours et vous avez la possibilité de le reprendre en charge en cliquant sur Retour au service.

Une fois le dossier accepté par le médecin traitant, il ne sera plus visible dans votre tableau de

bord.
P Transfert Patient #p Retour au service
|5| Imprimer le dossier .'0 Expertise
m Créer dossier GA ¥ Annuler le dossier
.&; Demande anticipée ﬁ RAD avant 55R
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Une orientation personnalisée

Transférer un dossier d’admission

Sanitaire

Cette fiche vous détaille les fonctionnalités du transfert de dossier d’admission vers un
nouveau rédacteur en service d’'aval.

En cas de transfert du patient dans une autre unité ou un autre établissement, un service MCO a
la possibilité de transférer une demande d'admission en SMR et HAD a une autre unité
prescriptrice.

la transfert de dossier vers une autre unité prescriptrice peut étre réalisé par les
A utilisateurs disposant d'un profil prescripteur médical, équipe soignante,
gestionnaire administratif et social.

1 Accéder au dossier

Creerun dossier

= Letableau de bord prescripteur est accessible via le menu Sanitaire :
TDB Resp. admissions
TDB Regulateur

= Depuis l'onglet intitulé Demandes en cours, cliquez sur un dossier patient pour y accéder :

> Al > T o HMRA A
Ouvrir Dossier Quvrir TDB
s Ouvrir Dossier Ouvrir TDB
1080y
Plan ) ' Unités F
plane | P Infectioux N Statut Identité Création Hospit. Admiss. Remplissage Unité d'sdmission Service demandeur

contactées

]

16 ma LR e

i\
>

g

@

2 Transférer le dossier du patient

Depuis le dossier patient, sur la droite, dans la partie Action sur le dossier, un bouton vous permet
de transférer la demande d’admission vers un autre rédacteur en attendant la prise en charge
du patient en service d'aval.

S18 « Transférer un dossier d’‘admission ¢ 05 juillet 2023
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= (Cliquez sur le bouton Transfert Patient

Actions sur le dossier -

A Transfert Patient

é Imprimer le dossier .‘9 Expertise
m Créer dossier GA ¥ Annuler le dossier

!9 Demande anticipée

= Renseignez le nom de la structure et de l'unité qui va prendre en charge le patient en
attentant son entrée en structure d'aval

= Cocher la case J'ai informé I'unité sélectionnée du transfert de ce dossier

= Puis terminer en cliquant sur Confirmer.

TRANSFERER LA RESPONSABILITE DU DOSSIER x

Etablissement * Saisissez les premiers lettres... ‘

Unité * Veuillez sélectionner une structure

[J Jai informé I'unité sélectionnée du transfert de ce dossier

Attention, une fois le transfert effectué, vous serez redirigé vers votre tableau de bord, vous n'aurez plus accés a ce dossier.

Confirmer Annuler

Remarque : Une fois le transfert confirmé, vous n‘aurez plus accés au dossier concerné.
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Une orientation personnalisée

Créer un dossier Grand Age a partir d'un dossier Sanitaire (versant MCO)

Sanitaire

En tant que professionnel de santé dans le secteur sanitaire, il est possible de créer un
dossier de demande d'admission en établissement pour Personnes Agées en récupérant
automatiquement une partie des données saisies dans un dossier sanitaire.

Cette opération peut étre réalisée par les utilisateurs disposant d'un profil
Prescripteur médical, équipe soignante, gestionnaire administratif et
social.

1 Accéder au dossier Sanitaire
Se référer a la fiche pratique Se connecter a ViaTrajectoire (FP_VT_TM11)

2 Créer un dossier GA a partir du dossier
Sanitaire

SANITAIRE |
I
Créer un dossier

Entrez dans le dossier du patient via le tableau de bord
Dans la partie Actions sur le dossier, cliquez sur Créer
dossier GA.

TDB Prescripteur

NB: il est recommandé d'attendre que le dossier sanitaire soit intégralement
complété avant de cliquer sur Créer dossier GA.

Actions sur le dossier —

4P Transfert Patient

|=| Imprimer le dossier ,..'ﬂ Expertise
m Créer dossier GA ¥ Annuler le dossier
-,i_') Demande anticipée m Voir la messagerie

ﬁ RAD avant SMR
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Il vous est alors proposé la création d'un dossier médico-social. Une fois les éléments
complémentaires ajoutés, cliquez sur Créer le dossier.

3. Complétez le volet administratif puis dans la partie Contenu du dossier, cliquez
sur VOLET MEDICAL

Contenu du dossier =

|‘u‘GLETMEDICAL Mon Renseigné |

VOLET AUTOMOMIE

Maon Renseigné

PIECES JOINTES

Un message vous propose la création du volet médical a partir du dossier sanitaire.
= (Cliquez sur le bouton Oui

Création du volet médical

Fermer x

Importer les données médicales du dossier sanitaire

ViaTrajectoire vous propose d'importer les données présentes dans le dossier sanitaire afin de pré-remplir le volet
meédical.

Pensez a enregistrer le volet afin de prendre en compte l'import des données,

Voulez-vous importer les dennées médicales qui figurent dans le dossier sanitaire du patient 7

]

Les éléments en commun dans les dossiers Sanitaire et Grand Age sont préremplis. Il est
nécessaire de compléter et Valider les éléments.

La méme opération sera a répéter sur le volet Autonomie.

ﬁ Une fois la copie effectuée, les dossiers Sanitaire et Grand Age seront
indépendants. Les mises a jour seront donc a effectuer dans les deux dossiers.
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Une orientation personnalisée

Retour du patient a domicile avant SMR

Sanitaire

Cette fiche pratique vous indique comment signaler aux unités de soins de suite
contactées que le patient rentre a domicile, ou dans le lieu de vie actuel, avant la prise en
charge par la structure d'aval (ex : SMR).

Prérequis : Il est indispensable de renseigner les coordonnées du patient lors de la
création de la demande afin que l'unité de soins de suite puisse le contacter pour convenir
des modalités d’admission.

1 Ajouter la date de retour du patient a domicile

Jouvre le dossier concerné pour tracer le retour a domicile en attendant la prise en
charge. Pour cela, 2 acces sont possibles dans la demande :

Contenu du dossier -

ORIENTATION )
WOLET MEDICAL )

VOLET SOINS ET PROJET (B
o I VOLET ADMIN, & SOCIAL [EE)

SERVICE DEMANDEUR )

S

PIECES JOINTES (0)

Suivi du dossier -

HISTORIQUE DES ACTIONS

Bloc MNotes (Rézervé 3 I'équipe de soins)

Actions sur le dossier -

A Transfert Patient

Eq Imprimer le dassier "D Expertise
m Créer dossier GA ¥ Annuler le dossier
.‘0 Demande anticipée I ﬁ RAD avant SMR | e

Dans le volet administratif et social
Cliquer sur Modifier, puis aller dans la partie Prise en charge de soins ou du séjour,
aides financiéres.

= |l vous faudra cocher la case Retour a domicile, ou maintien dans le lieu de vie
actuel, en attendant la prise en charge.
= Puis renseigner la date du retour a domicile avant entrée en SMR.

Puis cliquez sur Valider pour sauvegarder la modification.
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Une orientation personnalisée

+ Identité

+ Niveau de confiance
+ Coordonnées

+ Logement

+ Situation actuelle

+ Contacts

= Prise en charge des soins ou du séjour, aides financiéres

Type de demande ® En cours d'hospitalisation 0
(O Anticipée avant hospitalisation 9

()Sans hospitalisation préalable a

Date d'hospitalisation *

Date d'intervention JMM/ARAN
o Retour & domicile, ou maintien dans le lieu de vie actuel en attendant |a prise en charge

Date de retour & domicile avant entrée en SMR & 1MMSABRAA = e

Le bouton RAD avant SMR

En cliquant sur RAD avant SMR dans la partie Actions sur le dossier :

= Cocherla case Retour a domicile ou maintien dans le lieu de vie actuel en attendant
la prise en charge.

= Ajouter la date du retour a domicile.

= Cliquer sur Enregistrer.

SIGNALER LE RETOUR A DOMICILE AVANT ENTREE EN SMR »

9 Retour & domicile, ou maintien dans le lieu de vie actuel en attendant la prise en charge

Date de retour 4 domicile avant entrée U/MM/AAAN E
en SMR

© ]

Vous pourrez alors voir dans Résumé du dossier, la date du retour a domicile.
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Une orientation personnalisée

Résumé du dossier _
M* dossier :
Unité i i
|dentité 2 (Bbans)
Adresze “diabilF W
g 2] . .
Statut _.__E.Jemande d'admission ayant requ un accord de
principe
Crientation HC - Réadaptation des affections de l'appareil locomoteur
Date , —
hospitalisation 150772023 =
Date entrée , —
souhaitée 12/07/2023 8
Date de RAD

avant SME 22072023 2=

2 Tableau de bord

Demandes en cours Anticipées Retour & domicile avant SMR Patients sortis Archivées Annulées

Plan . . P . . . Unités
Pb Infectieux N® Statut™ Identité Création Hospit. Admiss. Remplissage A

blanc contactées

0 xsuses | 0 | ai

Sur votre tableau de bord, la demande basculera dans l'onglet Retour a domicile avant
SMR, le lendemain du jour du retour au domicile du patient quel que soit le statut de la
demande.

3 Processus de validation

Vous devez poursuivre le processus de validation, que la demande soit dans
A I'onglet « Demandes en cours » ou « Retour a domicile avant SMR ».

¢ Unités contactées

CENTRE DE READAPTATION DE L'ESTUAIRE - SMR Polyvalent #& Demande envoyée
HC - Réadaptation des persannes EVC CRF Beaumanair -
en état de conscience altérée
T PLACE BEAUMANGIR NANTES 44700 Q 215.075238075183 km Annuler la demande

Réadaptation des personnes en état de conscience altérée

Fiche de I'unité

Ressources requises manquantes ou non renseignées:

« Explorations fonctionnelles respirataires
« Cardiologie et Maladies vasculaires (SM)
« Meédecine physique et de réadaptation [SM)

La pathologie définie lors de I'orientation n'est pas prise en charge.

+ Historigue des échanges

Le receveur finalisera le dossier avec la date réelle d'admission dans sa structure.
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Une orientation personnalisée

Rédiger une demande anticipée (chirurgie programmée)

Sanitaire

Cette fiche pratique vous indique comment rédiger une demande anticipée en cas
de chirurgie programmée.

1 Créer le dossier sanitaire

Deux cas possibles:
1. Soit, jouvre une demande en cours concernée par une demande anticipée dans

TDB Prescripteur

2. Soit, je crée un nouveau dossier.

Se référer a la fiche pratique « Créer un dossier » (FP_VT_S08).

Deux méthodes pour indiquer une demande anticipée sur le dossier :
= Soit renseigner sur le volet Admin. & social,
= Soit dans Actions sur le dossier.

2 Compléter les données obligatoires dans les
différents volets

Lors de la création d ‘une demande anticipée, il sera obligatoire de compléter les volets
suivants :

= Qrientation
= Administratif et social
= Service demandeur

Les données des volets suivants, ne seront a compléter en intégralité que lors de
I'nospitalisation du patient :

= Médical
= Soins et projets

u NB : Pour que la demande ViaTrajectoire soit considérée comme anticipée, une
procédure doit étre appliquée et est expliquée ci-dessous.
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3 Dans le volet Admin. & social

Ouvrez le dossier concerné pour tracer la demande anticipée, la complétude du dossier
est la méme, sauf dans le volet Admin. & social.

Contenu du dossier =
ORIENTATION -
VOLET MEDICAL +
VOLET SOINS ET PROJET -
VOLET ADMIN. & SOCIAL ——
SERVICE DEMANDEUR -

PIECES JOINTES (0)

Dans le dossier, volet Admin. & social ? au niveau de la partie Prise en charge des soins
ou du séjour, aides financiéres, trois choix possibles : En cours d’hospitalisation,
Anticipé avant hospitalisation ou « Sans hospitalisation préalable.

= Prise en charge des soins ou du séjour, aides financieres

Demande anticipée @ En cours d'hospitalisation

O Anticipé avant hospitalisation

(O Sans hospitalisation préalable

= Pour que la demande soit anticipée, il faudra cocher Anticipé avant
hospitalisation et la date d’hospitalisation sera obligatoire, avec apparition d'un «
i » d'information a c6té de celle-ci.

= Prise en charge des soins ou du séjour, aides financiéres
Demande anticipée O En cours d'hospitalisation

@ Anticipé avant hospitalisation
(O Sans hospitalisation préalable

Date d'hospitalisation Li I :] =

Date d'intervention

A « i» correspond a la date d’hospitalisation connue ou prévisionnelle

= |l sera nécessaire de bien valider le volet afin de ne pas bloquer le service d’aval
dans sa réponse sur cette demande.

«" Valider
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Une orientation personnalisée

Actions sur le dossier -_—

A Transfert Patient

#' Imprimer le dossier .&) Expertise
m Créer dossier GA ¥ Annuler le dossier
,&) Demande anticipée ﬂ- RAD avant SMR

4 Dans Action sur le dossier

Vous avez aussi la possibilité de modifier la demande directement sur Actions sur le
dossier en cliquant sur Demande anticipée.

Vous aurez alors 3 choix possibles de demande anticipée ainsi que la date
d’hospitalisation connue ou prévisionnelle a renseigner.

DATE D’HOSPITALISATION

Demande anticipée (O En cours d'hospitalisation
@ Anticipé avant hospitalisation

(O Sans hospitalisation préalable

Date d'hospitalisation o - 05/01/2023 =

Enregistrer Annuler

5 Visibilité dans le TDB Prescripteur

Vous retrouverez les demandes anticipées dans votre tableau de bord dans l'onglet
Anticipées

Demandes en cours Retour & domicile avant SMR Patients sortis Archivées Annulées

Plan by | nfectioux N Statutv Identité Création Hospit. Admiss, Remplissage Unités
blanc contactées
O W 26/10/2020 03/09/2021 03/09/2021 A1
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mTrojechy FICHE PRATIQUE

Consulter I'historique des actions

Sanitaire

Cette fiche pratique vous indique comment consulter I'historique des actions sur un dossier
sanitaire.

A L'historique des actions est accessible aux utilisateurs disposant d’'un profil Prescripteur
médical, équipe soignante, gestionnaire administratif et social.

Au sein d’'un dossier d'admission, le menu a droite dans la partie Suivi du dossier permet d'accéder
a I'Historique des actions :

Suivi du dossier -

ENVOIS ET REPONSES

Dans cette partie, il est possible de visualiser :

= Les opérations effectuées sur le dossier par le service prescripteur (création et modification
du dossier, validation des volets, etc...)
= Les réponses des unités de soins contactées (refus, accord de principe, acceptation etc...).

La date et I'neure a laquelle chaque opération a été réalisée ainsi que son auteur sont retranscrits
de fagon chronologique :

Historique des opérations effectuées sur le dossier

Actions du prescripteur Réponses des unités receveuses

11:00 Lecture de la demande
CH demo 14 : HAD
Formation14 Demo
|.| Autre
i=d contact-viatrajectoire@norman...
CH demo 14 : HAD
Envoi de la demande 09:32
Formation14 Demo
[ ]

Autre
#=d contact-viatrajectaire@norman,

Mise 3 jour de la date d'admission souhaitée 09:32

CH demo 14
Ajout de l'unité HAD 09:32

Formation14 Demo

utre
#=1 contact-viatrajectoire@norman.
Validation globale 09:3
Formation14 Demo
9 e
#=1 contact-viatrajectoire@norman.

n du volet administratif 09:3

® n14 Demo

o Autre
=1 contact-viatrajectoire@norman
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Une orientation personnalisée

Relancer une unité receveuse : demande de mise a jour des accords de principe

Sanitaire

Lorsqu’une demande a regu un accord de principe de la part d’'une structure d'aval et que la
date d'admission envisagée est dépassée, ViaTrajectoire offre la possibilité au rédacteur de
relancer I'unité receveuse.

Cette fiche pratique détaille la procédure a suivre pour effectuer une relance.

1 Créer un dossier et l'orienter vers une structure de

soins
Se référer aux fiches pratiques :

= Créer un dossier (FP_VT_S08)

= Envoyer et suivre un dossier d'admission en SMR, HAD, USP
(FP_VT_S16)

2 |dentifier la demande béneéficiant d’'un accord de
principe

Lorsqu’'une demande d'orientation vers un établissement sanitaire a recu un accord de
principe, un symbole avec un point d’interrogation apparait dans la colonne Statut du tableau

de bord.
E - i O Dossi Ouvrir TDB
t V. O Do Ouvrir TDB
L1080 00E
Filt
R AR & Export
Plan . cx - . o " Unités L L .
bliné Pb Infectieux N° Statut Identité Création Hospit. Admiss. Remplissage contackbes Unité d'admission Service demandeur
Z 09 juin 06 juin 19 juin A3 e
“ pe

3 Relancerla demande

= Entrez dans le dossier en cliquant sur la ligne pour accéder au Suivi des demandes.
Lorsque la date d’admission envisagée est dépassée une alerte s'affiche en rouge.

= Vous avez alors la possibilité de relancer I'unité ciblée en cliquant sur Relancer la
demande.
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Une orientation personnalisée

S Tableaude bord 4 Dossier Précédent ¥ Dossier Suivant

= Unités connectées a ViaTrajectoire

Q Rechercher des unités

N dossier

Unité

Identité

Afficher demandes annulées : Adresse

=

Résumé du dossier -

# Demande d'admission ayant reguun
accord de principe

A . . HC - Réadaptation des affections cardio-
W Unités contactées Orientation vasculaires

06/06/2023 8
T ¥ Accepation provisoire DA
Admission envisagée entre le 09/06/2023 et le 09/06/2023. 14/08/2023 B
Réadaptation des affections des personnes dgées polypathologiques, dépendantes ou @ ‘ Ll il Lo Contenu du dossier =
fisque de dépendance .
Annuler la demande ORiENTATIEN =
Fiche de I'unité
VOLET MEDICAL ==

VOLET SCINS ET PROJET )
VOLET ADMIN. & 50CIAL [EB)
NDEUR ()

PIECES JOINTES (0)

« Cardiologie et Maladies vasculaires (SM)
= Madecine physique t de réadapiation (M)

SERVICI

La pathologie définie lors de lorientation nest pas prise en charge.
La commune du référent sanitaire n'est pas dans Ia zone de couverture privilégiée.

Suivi du dossier -

ENVOIS ET REPONSES.

+ Historique des échanges

Lorsque la demande a été relancée, un symbole rouge (trio de fléches) apparait a cété du
statut du dossier dans le tableau de bord.

Etablissement * - Nom du patient Ouvrir Dossier ~ Ouvrir TDB

Unité * Toutes les unités - Dossier Ouvrir Dossier  Ouvrir TDB

Patients sortis Archivées Annulées & Exporter

Ban o tactiou N Statut Identité Création Hospit. Admiss, Remplissage m::::,u Unité d'admission Service demandeur

0 X ®jin | O6jin | 19jin A3 pe

: 3 ron s o e
O ag ! o | osmn | T4 a1 o8

L'unité receveuse est alors notifiée de ce méme symbole dans son tableau de bord et peut de
nouveau :

= Proposer un Accord de principe,
= Accepter la demande
= Refuser la demande.

Le nouveau statut apparaitra alors dans votre tableau de bord.
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Une orientation personnalisée

Relance automatique des demandes d’admissions

Sanitaire

Cette fiche pratique vous indique comment se passe le systéme de relance
automatique du module sanitaire ViaTrajectoire, sur les demandes d’admissions en
SMR, HAD et USP.

1 Qu'est-ce que la relance automatique du
prescripteur ?

La relance automatique est envoyée a l'utilisateur 2 mois aprés la date de la derniéere

action effectuée sur le dossier pour tout dossier « non confirmé » par le prescripteur et

sans « attestation darrivée » du receveur. (Ces dossiers ne sont ni finalisés, ni
comptabilités dans les statistiques.)

Si aucune action dans les 30 jours apres la relance automatique, le dossier sera annulé et
les demandes associées au dit dossier le seront également.

2 Quelle chronologie pour ces relances ?

Le systeme de relance automatique sanitaire s'exécutera tous les jours et permettra :

= Aplusde2mois:

De relancer tous les dossiers sur lesquels il y aura eu au moins une proposition
d'admission mais non confirmée et non modifiée .

DEMANDE DE MISE AJOUR DU DOSSIER

Mise 3 jour de la dermande : la dermande date de plus de 2 mois, Si celle-ci doit &tre maintenue, veuillez actualiser les données, Sans action de wotre part, |a
dermande sera automatiquement annulée le J+Tmois,

Maintenir et actualiser le dossier Annuler le dossier Me le redemander plus tard

~1%ous avez &té relancé pour cette demande. 5i vous ne la confirmez pas, les propositions d'accord ne seront plus valables. 5ila demande
n'est plus en cours, wous dewvez annuler le dossier,

ﬁ Cette relance par mail concernera uniquement les prescripteurs ayant activé
les notifications mails.

= A3 mois:

D'annuler les dossiers relancés et restés inactifs.
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= A3 mois et 15 jours:

Les demandes actives associées seront annulées (Motif : Annulation automatique
ViaTrajectoire) puis archivées 15 jours apres annulation.

Il sera possible de réactiver le dossier pendant 15 jours apres l'annulation, plus
aucune action ne sera possible une fois le dossier archive.

| Le dossier a £té annulé le 29/12/2022. Pour modifier ce dossier, il faudra le réactiver & I'aide du bouton « Réactiver Dossier »,

Exemple de message avant annulation automatique :

« Sans réactivation de votre part des dossiers annulés, ceux-ci seront archivés le 15 février

2023.
Tout dossier « non confirmé » par le prescripteur et sans « attestation d’arrivée » du receveur

ne sont ni finalisés, ni comptabilités dans les statistiques. »

35 Quelles actions a mener ?

Actions coté prescripteur :

= Confirmer les accords des patients admis (statut a ajouter)
= Valider tous les volets en cas de modification de dossier
= Annuler les dossiers obsolétes

Actions coté receveur :

= Attester l'arrivée du patient
= Modifier les accords de principe sans date dans un délai de 7 jours (hors demande
anticipée) soit en refus, soit en accord avec date
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Une orientation personnalisée

Créer et compléter un dossier d'admission au service PRADO

PRADO
L'orientation PRADO (PRogramme d'Accompagnement du retour A DOmicile) sur ViaTrajectoire
est accessible a tous les établissements sanitaires prescripteurs, conventionnés avec la CPAM.

La possibilité de réaliser des demandes PRADO en passant par ViaTrajectoire est activable pour les
établissements conventionnés (CPAM). C'est le cas pour les PRADO suivants :

= Volet chirurgie

= Volet insuffisance cardiaque

= Volet broncho pneumopathie chronique obstructive (BPCO)
= Volet Accident Vasculaire Cérébral (AVC)

= Volet personne agées

Cette fiche pratique vous indique comment créer un dossier d’admission au service PRADO.

Le volet Orientation peut étre validé uniquement par les utilisateurs disposant d'un profil
« Prescripteur Médical ».

Il peut cependant étre complété par des utilisateurs ayant un profil « Equipe soignante »

1 Créer le dossier

N
Se référer a la fiche pratique « Créer un dossier » (FP_VT_S08).

2 Déterminer Uorientation

A
Se référer a la fiche pratique « Décrire une orientation » (FP_VT_S09).

Pour télécharger le fichier contenant la liste des pathologies éligibles
a un service PRADO : CLIQUER ICI (fichier accessible en pas de page).

Aprés avoir décrit la pathologie, en fonction des éléments sélectionnés, différentes orientations
sont proposées.

1. Sélectionnez Lieu de Vie - Domicile coordination soins primaires (ex : Prado)
2. Puis cliquez sur Valider.

S01 « Créer et compléter un dossier d'admission au service PRADO « 2 janvier 2023
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Une orientation personnalisée

Données médicales déterminant I'orientation 9

Si l'orientation est en lien avec des complications d'un épisode de COVID-19, cochez cette case []

Pathologie principale  Adultes # Modifier
¥ Orthopédie, Traumatolegie, Polytraumatismes
2 Chirurgie et lésions du pied
¥ Fracture articulaire (traitement chirurgical ou orthopédigue)

Objectif de prise en charge™ ®F
(O)Pour prise en charge médicale, rééducation complexe, prise en charge d'un enjeu professionnel ou fonctionnel
Conditions lies au patient * () LaUus
(OLe patient est dgé, fragile et/ou polypathologigue ; les soins sont complexes et/ou lourds
(OLes soins sont complexes et/au lourds, requérant une coordination, mais ne nécessitent pas obligatoirement une prise en charge spécialisée
(OLe patient nécessite des soins spécialisés/experts ; les soins sont complexes et/ou lourds
(OlLes seins médicaux sont simples, les soins de nursing sont lourds
Environnement du patient ™ ®!
(O)Lenvirannement ou ls complexité des soins justifie une prise en charge en hospitalisation compléte

(OLe contexte permet une prise en charge 4 domicile, sous réserve d'adaptations (aménagements ou services)

Orientation sélectionnée

Lieu de vie - Domicile ¢ nation soins primaires (ex: Prada)

Admission directe

iE Tableau de bord 4 Dossier Précédent ¥ Dossier Suivant M Sauvegarder

3 Valider Uorientation PRADO

Pour bénéficier du PRADO, le patient ne doit pas étre bénéficiaire de I'Aide Médicale d'Etat (AME)
et doit consentir a la demande.

= Complétez les items
= Cliquez sur Rédiger une demande PRADO.

PASSAGE EN ORIENTATION PRA! E

PRADO, le service de retour a domicile aprés chirurgie

Votre unité ayant une convention avec un organisme de I'Assurance Maladie vous pouvez orienter le patient vers ce
service si un retour & domicile accompagné par les professionnels de santé libéraux vous semble pertinent.

Eléments a prendre en compte dans la décision d'orientation du patient vers le service PRADO Chirurgie :
Le patient est-il bénéficiaire d'une Aide Médicale d'Etat (AME) 2 (Q0ui ONon

[ Le patient a été informé et consent 4 cette demande

Revenir sur le choix Rédiger une demande Rédiger une demande d'admission
de I'orientation PRADO vers d'autres types de structures

I"\GS S01 « Créer et compléter un dossier d'admission au service PRADO « 2 janvier 2023
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Une orientation personnalisée

4 Compléter la fiche de demande PRADO

Les champs marqués d'une * sont obligatoires pour valider le volet.
Ceux indiqués en rouge sont également obligatoires a chaque enregistrement du volet.
= Cliquez sur Valider une fois la saisie terminée.

NB : le formulaire s'adapte en fonction du type de PRADO demandé.

P S o o o -~ - o o o - o r e o o o - e o o o - A &
g = « ¢ ¢ ¢ < N « « « N « « i . = ) -
Wus ave: cho de rédiger wil demand, DOt g Pourn une dem; d'admisggtans d'auf e de L HAD % demande. k
‘ o e RRAL - eveps napdt 1 fetyp Qe 2 « 9 y
Fol visibles par les auxquels vous |

+ Service de Retour 3 Domicile aprés
R ——

STATUT INFECTIEUX ET VACCINAL COVID-19

e i dhad 4 O e i .
Date de la dermére injection ou dernsere infection L] Bloc Notes Réserve & 'équipe de soing) +
p—— =
e
) mprimer e ser R expartisa
A [EI— =
e patient a-t-il é0é tessé 2+ O @ hom
N . ——
N ey
#
#+ Identité du patient

+ Identité nationale de santé
+ Ade chirurgical
# Besoins du patient aprés son retour & domicile

S=Tbismdeberd 4 Oasier Pricédess 4 Dossie Suivant

= [

= (Cliquez sur Envoyer la demande

CONFIRMATION x

Wous avez entiérement validé le dossier Prado. Souhaitez-vous envoyer directement votre demands & 12
CPAM 7
Envoyer la demande Ne pas envoyer

= Apreés validation, la demande est envoyée a la CPAM et son statut apparait :

o o > < ' ' ' g '
;,.ﬂpcuml > qanitagsv% uivi des demay s @,x@ 6@0“ 6@0“ 2° 2° 2° ,\\°° &ax\d‘ &3\\°ﬂ AAA }"‘a\\d‘
&u‘ s P P 10‘ (U‘ (U‘ (U' Py Py P . P P
iS Tableau de bord 4 Dossier Précédent ¥ Dossier Suivant Résumé du dossier +
— A — A - A - A - o - o - o = - -~ - A - kY -k
Mus avez cl"\gw'i’de rédigerom% demandq’RR?ADO & ‘)‘f‘, Pour rev?edaif’a une den‘jgm‘?e 9 T . D‘anmnnu du dossier -
i d'admission‘dans d'autres‘;y es de structures sanitaires (SSR, HAD...)¥vous devez d'admission dans d'autres ORIENTATION B 251 +
abandonner la demande DO g en cours, types de structures 2vienaz
PRADO ED) 25112022 +
SERVICE DEMANDEUR () 25/11/2022  +
Afficher demandes annulées : PIECES JOINTES (0)
= Unités connectées a ViaTrajectoire Suivi du dossier -
~ " ENVOIS ET REPONSES
¢ Unités contactées

HISTORIQUE DES ACTIONS

E} PRADO — iDQmandE envoyée Bloc Notes (Réservé a I'équipe de soins) <=

Actions sur le dossier -
4+ Historique des échanges

|§| Imprimer le .b Expertise
dossier
Créer dossier GA 3¢ Annuler le
dossier
S Tableau debord 1 Dossier Précédent ¥ Dossier Suivant 4 Voir Ia

messagerie

Nes
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v

Dans le tableau de bord, les demandes vers un PRADO sont précisées par le logo

et le suivi de 'avancement du statut de la demande est visible.

£} PRADO

= = \- = = = = = = ey = ey = = e = = = o
> A ueil » Sanitair 5%ableau de bord @ prescripteur % S X 0 X X RO N R N 0 0 X 0 X i
o« i < < «° « «® «® «° 2 «° «® «° > & «° <2 «® E
1
Etablissement * - Nom du patient Ouvrir Dossier ‘Ouvrir TDB
Unite * - Dossier n® Ouvrir Dossier ‘Ouvrir TDB
7 =8 @ A G
st DA RA (36T
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