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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

Mise a jour fiche annuaire (synchronisé avec le ROR)

Grand-age

L'annuaire de ViaTrajectoire est synchronisé avec le Répertoire opérationnel des Ressources (ROR).

Pour rappel, Le Répertoire Opérationnel des Ressources (ROR) est le référentiel socle de données
qui permet la description de l'offre de soins pour I'ensemble des établissements du sanitaire,
médico-social Grand age et Handicap, et a terme, du social. Il fait partie des référentiels socles du
plan « Ma Santé 2022 ». Il permet de présenter I'offre du territoire par theme : structure juridique,
établissement géographique, unité (en fonction des autorisations présentes dans la base nationale
FINESS).

Cette fiche a pour but de présenter aux Référents les mises a jour possibles dans I'annuaire
de ViaTrajectoire.

1 Accéder aux données de la structure

Pour mettre a jour les données de votre établissement :

e Cliquez sur Administration puis sur Etablissement.

ADMINISTRATION
|
Annuaires

Etablissements

La ou les structures s'affichent.

e Cliquez sur le crayon pour entrer dans le descriptif.
1.1 Votre établissement est déja synchronisé par Normand’e-Santé

Le logo s'affiche en vert.

D. Nom Surnom N°FINESS Code postal Ville ROR

o2 o 2

Une partie des données vient directement du ROR. Les données synchronisées avec le ROR
apparaissaient grisées dans ViaTrajectoire. Elles ne sont pas modifiables dans
ViaTrajectoire.

Pour les données non grisées, la mise a jour peut étre effectuée directement par le référent
ViaTrajectoire :

= Dans la page informations générales :

e Le contact pour les admissions

o Le descriptif

o L'itinéraire d'acces

o Les photographies de I'établissement

GAOZ2  Mise a jour fiche annuaire (synchronisé avec le ROR)  22/08/2022
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Une orientation pe isée

e Ladocumentation
o Certaines ressources et soins techniques
o Certaines prestations de confort

Les données tarifaires de 'EHPAD viennent directement du site de la CNSA : https://portail.cnsa.fr/

Le mise a jour se fait automatiquement chaque début de mois en fonction des données saisies par
I'établissement sur ce portail.

1.2 Votre structure n’est pas encore synchronisée

Le logo s'affiche en noir. Toutes les données de I'annuaire peuvent &tre mise a jour dans
ViaTrajectoire par le Référent.

D Nom Surnom N°FINESS Code postal Ville ROR

g3 [} 4

2 Accéder aux données des unites

Dans les unités, il est possible de saisir un code d'unité interne a I'établissement et également de
réaliser un descriptif de chaque unité en saisie libre.

e Pour cela, dans l'onglet « Unités » de I'établissement, cliquez sur « Modifier » pour
l'unité concernée.

m Retour

Infos générales Ressources et soins techniques Prestations de confort Unités Habilitations

MODIFIER / DEFINIR LES UNITES DE L'ETABLISSEMENT :

UNITES HEBERGEMENT PERSONNES AGEES :

Nom Discipline Mode de fonctionnement Clientéle
+ Hébergement permanent - Alzheimer Accueil pour Personnes Agées Hébergement Complet Internat z;;;’;'”:;i”"“”“” ou maladies Modifier JEermer
« Hébergement temporaire Accueil temp pour P \es Agées Héberg Complet Internat Personnes Agées dépendantes Modifier §Eermer
(Hébergement permanent) Accueil pour Personnes Agées Hébergement Complet Internat Personnes Agées dépendantes Modifier fFermer
(Hébergement permanent) Accueil pour Personnes Agées Hébergement Complet Internat Personnes Agées Autonomes Modifier JEermer

n d'une unité depuis le ROF

3 Les comptes et habilitations

Les comptes et habilitations restent propre a ViaTrajectoire. lIs sont donc a créer et mettre
a jour directement dans cet outil.

Pour connaitre les fonctionnalités de création de comptes et d'habilitations dans
ViaTrajectoire, se référer a la fiche pratique :

A
Créer un compte et une habilitation (FP_VT_TMO08)

[N
Gérer les droits ViaTrajectoire Grand Age (FP_VT_GAO01)

GAO2 « Mise a jour fiche annuaire (synchronisé avec le ROR) ¢ 22/08/2022
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Une orientation personnalisée

Créer un compte et une habilitation

Cette fiche a pour but d'aider le Référent structure dans la création des comptes et
habilitations dans ViaTrajectoire.

Lors de l'attribution des droits, les référents ViaTrajectoire doivent veiller au respect de la politique
d'accés aux droits de I'établissement.

1 Accéder a la gestion des comptes

= Depuis le menu Administration,
= Cliquez sur Comptes et Habilitations

ADMINISTRATION

Annuaires
Etablissements
Unités

Utilisateurs

Comptes et Habilitations

2 Rechercher Uutilisateur

Le compte utilisateur va suivre ce dernier durant toute sa carriere. Il est donc nécessaire de
rechercher par Nom, Prénom, Nom d’utilisateur ou Mail si I'utilisateur a déja un compte.

J - Rechercher un utilisateur ]

Filtrer par utilisateur
Nom

Prénom

Nom
drutilisateur

Mail

@, Rechercher

Si le compte existe, il est possible de :

= Mettre a jour les données (mail par exemple) ‘?i

=  Lui ajouter les nouvelles habilitations +

Adresse email Numéro de téléphone Derniére connexion Charte Actions

13/01/21 - 10:14 ® 24 4=

Créer un compte et une habilitation e 24 juin 2025
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3 Créer un compte

Si l'utilisateur n'a pas de compte, cliquez sur + Créer un utilisateur et remplissez le formulaire.

— - Créer un utilisateur

Prénom

Nom d'utilisateur * ‘ |

Email * ‘ |

Téléphone

Fax

Profession * ‘ Sélectionner une valeur hd

Envoyer un mail a l'utilisateur a la création

Poursuivre en gérant les habilitations du nouvel utilisateur

Créer le compte utilisateur

Puis, cliquez sur le bouton Créer le compte utilisateur.

ﬂ Le mail utilisé pour la création du compte doit étre propre a l'utilisateur (pas de mails
partagés).

Attention, si vous utilisez un mail qui est déja attribué sur un autre compte actif dans ViaTrajectoire,
un premier message d'alerte s'affichera :

Fermer x

Attention, il existe un utilisateur avec les mémes Nom et E-mail.

Ok

Apreés avoir cliqué sur OK, sans changement d'adresse mail, la création du compte sera rendue
impossible et un nouveau message d'alerte s'affichera en bas a droite de votre écran.

Création impossible : I'adresse email

renseignée est déja utilisée pour un autre
compte utilisateur.

Pour connaitre l'utilisateur concerné, il vous faudra le rechercher par son adresse mail dans la
rubrique « Rechercher un utilisateur » (cf partie 2 de la présente fiche pratique)

4 Attribuer des habilitations

Un compte utilisateur doit étre associé a une ou plusieurs « habilitations ». Ces droits déterminent
I'acceés au contenu et les actions possibles.

Créer un compte et une habilitation ® 24 juin 2025
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Créer une habilitation Fermer x

Utilisateur(s)

(s) &

Profil I Choisir un profil 'l

Validité du| 08/12/2021 | m au|gx-nm/aann ‘ [ &mois l1an 2 ans Sans

O Réception des mails de ViaTrajectoire

Fermer

Sélectionnez un profil dans la liste déroulante, indiquez une date de fin de validité et cliquez sur
le bouton Fermer.

NB : il est possible de sélectionner plusieurs utilisateurs afin d'attribuer les mémes droits, de
maniére simultanée, sur tous les comptes sélectionnés.

Créer un compte et une habilitation ® 24 juin 2025
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Gérer les droits ViaTrajectoire Grand Age

Grand-age

Un Référent a la possibilité d'attribuer des habilitations aux professionnels de sa structure. Chaque
habilitation pourra étre adaptée aux besoins spécifiques des utilisateurs.

Cette fiche a pour but de présenter les différentes habilitations du module Grand age de Via
Trajectoire selon les professionnels.

1 Créer un compte et attribuer une habilitation

Se référer a la fiche pratique Créer un compte et une habilitation
(FP_VT_TMO8)

2 Les professionnels « Rédacteurs »

Certaines structures auront la possibilité d’avoir un droit rédacteur spécifique au module Grand age
(CLIC, CMS, MAIA, PSLA, ...).

2.1 Pour les référents

Profil [ Référent Organisme social

Droits | Administration
Geérer les utilisateurs

Geérer les habilitations
Mettre & jour les données établissement
Mettre & jour les données unité

Observatoire
Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Vous devez sélectionner un établissement.

Région | Choisir une région

Coordination | Choisir une coordination =
Etablissement = Choisir un établissement -
Validite du 10/05/2022 ‘ : au ‘yxvnm/aaaa : 6 mois 1an 2 ans 5 ans

[ Réception des mails de ViaTrajectoire

Créer I'habilitation

GAO1 « Gérer les droits ViaTrajectoire Grand Age » 18/08/2022
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2.2 Pour les professionnels administratifs

Profil [Accompagnant PA non medical '}

Droits | Grand Age - Demandeur
Créer un dossier

3 Accéder aux dossiers Ecriture | ']

[[) Accéder au volet autonomie | valider -

Gérer les demandes Envoyer hd
Observatoire

Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Vous devez sélectionner une unité ou un établissement.

Région | Choisir une région b
Coordination | Choisir une coordination -
Etablissement | Choisir un établissement i

Unité | cpoisir une units v

Validité du| 10/05/2022 ‘ au‘g/mm/aaaa ‘ 6 mois 1an 2 ans 5 ans

O Réception des mails de ViaTrajectoire

Créer I'habilitation

2.3 Pour les auxiliaires médicaux

Profil [Accompagnant PA non médical '}

Droits | Grand Age - Demandeur
Créer un dossier

3 Accéder aux dossiers | Ecriture | "}

4 Accéder au volet autonomie  valider h

Gérer les demandes Envoyer ot
Observatoire

Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Vous devez sélectionner une unité ou un établissement.

Région | Choisir une région ~
Coordination | Choisir une coordination -
Etablissement = Choisir un établissement -

Unité | choisir une unité v

Validité du| q0,05/2022 ‘ au ‘g}’mm/aaaa ‘ 6 mois 1an 2 ans 5ans

[J Réception des mails de ViaTrajectoire

Créer I'habilitation

GAO1 « Gérer les droits ViaTrajectoire Grand Age » 18/08/2022
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2.4 Pour les professionnels médicaux (salariés de ces structures)

Profil [ Accompagnant PA médical

Droits | Grand Age - Demandeur

Créer un dossier

Accéder aux dossiers Ecriture
Accéder au volet autonomie  Valider
Accéder au volet médical | Valider

Gérer les demandes  Envoyer

Observatoire
Consulter les statistiques Demandeur Grand Age

Vous devez sélectionner une unité ou un établissement.

Région
Coordination

tablissement

Choisir une région
Choisir une coordination

Choisir un établissement

Unité Choisir une unité

Validite du | 10/05/2022 6 mois 1an 2 ans 5 ans

‘ 3] au‘ ji/mm/aaaa

|®

[) Réception des mails de ViaTrajectoire

Créer I'habilitation

NB: S'il ne sont pas salariés de la structure, le renseignement des dossiers se fait par l'espace
médecin libéral en se connectant avec la carte CPS.

3 Les professionnels « receveurs »
3.1 Le référent

Profil [ Référent Structure (GA)

Droits | Administration
Gérer les utilisateurs
Gérer les habilitations
Mettre a jour les données établissement
IVlettre a jour les données unité
Mettre 3 jour les données guichet unique
Observatoire
Consulter les statistiques Receveur Grand Age
Vous devez sélectionner un guichet ou un établissement.

Région | Choisir un -
Coordination | Choisir ur -
Etablissernent = Choisir un -

ou Guichet unique | Choisir un guichet -

Validité du|0&f0&f2022 | au|9;,mmfﬂgﬂg | 6 rmois 1an 2ans 3ans

[T Réception des mails de ViaTrajectaire

Fermer  Créer |'habilitation

GAO1 « Gérer les droits ViaTrajectoire Grand Age » 18/08/2022
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3.2 La Direction

Profil [Directic-n 'l

Droits | Grand Age - Receveur
3 Accéder aux demandes regues[ Répaondre | vl

DAccéder au volet autonomie
Observatoire
Consulter les statistiques Receveur Grand Age

Vous devez sélectionner un guichet ou un établissement.

Région Chaisir une rég e
Coordination | Choisir une coordinafion -
Etablissement | Choisir un éfablissement -

ou Guichet unique | Choisir un guichef -

Validite du 08/08/2022 au 6 rois 1an 2ans 3ans

[] Réception des mails de ViaTrajectoire
Fermer  Créer I'habilitation
- .
3.3 Le médecin Coordonnateur
Profil [ Médecin Coordonnateur -
Droits | Grand Age - Receveur
Accéder aux demandes reques | ecture -
Accéder au volet autonomie
[ valider la charge de travail en soins
Accéder aux informations médicales | Valider -
Observatoire
Consulter les statistiques Receveur Grand Age
Vous devez sélectionner un guichet ou un établissement.

Région | Choisir une région hd
Coordination | Choisir une coordination -
Etablissement | Choisir un établissement -

ou Guichet unique | Chorsir un guichet -

Validité du|03f03f2022 ‘ au‘{,i,fmmfaaaa ‘ G mois 1an 2ans 5ans

[J Réception des mails de ViaTrajectoire

Fermer Créer I"habilitation

GAO1 « Gérer les droits ViaTrajectoire Grand Age » 18/08/2022
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3.4 L’IDE Coordonnateur

Profil [IDE Coordonnateur -

Droits | Grand Age - Receveur
B3 Accéder aux demandes recues Lecture -
Accéder au volet autonomie
3 Valider la charge de travail en soins
B3 Accéder aux informations médicales | [ ectyre -

Observatoire
Consulter les statistiques Receveur Grand Age

Vous devez sélectionner un guichet ou un établissement.

Région | Choisir une région -
Coordination | Choisir ure coordination -
Etablissernent | Chorsir un efablissement -

ou Guichet unique | Choisir un guichet <

Validité du‘OEJO&J’EOEZ ‘ au|.{.f,fmmf’aaaa | 8 mois 1an 2ans 3ans

[ Réception des mails de ViaTrajectoire

Fermer  Créer |'habilitation

GAO1 « Gérer les droits ViaTrajectoire Grand Age » 18/08/2022



Une orientation personnalisée

mTrojechy FICHE PRATIQUE

Prolonger une habilitation

Cette fiche a pour but d'expliquer au référent de la structure comment prolonger ou réduire la
date de fin d’habilitation des professionnels de sa structure.

Dans ViaTrajectoire, une habilitation est valable au maximum pour 5 ans.

L'utilisateur recoit un mail d'alerte 15 jours avant la fin de validité de I'habilitation lui demandant de
se rapprocher de son référent pour la prolonger.

1 Prolonger une habilitation en passant par la
recherche d'un utilisateur

1. Déroulez le menu de gestion ADMINISTRATION
2. Cliquez sur Comptes et Habilitations ADMINISTRATION

IS
Annuaires

Etablissements

Guichets uniques d'admission

Unités

Gérer le planning de mes unités

Groupes d'experts

Utilisateurs

I Comptes et Habilitations I

3. Effectuez la recherche de l'utilisateur en saisissant les champs de recherches souhaités
4. Cliquez sur le bouton Rechercher

NB : Vous pouvez effectuer cette recherche par Nom et Prénom ou par le Nom d'utilisateur.

OUTIL DE REVUE DES COMPTES ET HABILITATIONS
|

il - Rechercher un utilisateur

Filtrer par utilisateur

Q, Rechercher C Réinitialiser

Une fois la recherche effectuée, le compte de l'utilisateur apparait. Des boutons d'actions
permettent d'agir sur les habilitations.

5. Cliquez sur la ligne correspondant au compte pour faire apparaitre la liste des habilitations
de la personne concernée

Compte  Compte

bloqué supprimé Mom d'utilisateur ¥ |dentite Profession Adresse email

Numéro de téléphone Derniére connexion  Charte  Actions

Agent administratif 05/08/22 - 15:02 E—‘é v +
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Le ou les droits d'accés s'affiche(nt) sous le compte de l'utilisateur.

Compte  Compte . yyiilisateur W  Identite Profession Adresse email Numéro de téléphone Derniére connexion  Charte  Actions
bloqué  supprimé

Agent administratif 05/08/22 - 15:02 E) » +

Sanitaire - Coordination (SAN) Coordination : Cellule Projet BN Du 14/06/2021 au 14/06/2023 [J Réception des mails ~ Droits x

Du 14/06/2021 au 14/06/2023 [JRéception des mails ~ Droits x

Sanitaire - Coordination (SAN) Coordination : Cellule SSR Haute-Normandie

NB : Les droits paramétrés dans I'habilitation s'affichent au clic sur le mot « Droits ».

6. Cliquez sur cette icone pour prolonger une habilitation donnée
7. Ajoutez une date de fin de validité future sur la fenétre pop-up qui apparait

Vous pouvez facilement prolonger I'habilitation de l'utilisateur pour 6 mois, 1 an, 2 ansou 5 ans. La
date de fin de validité s'inscrira automatiquement a partir de la date du jour.

Fermer x

Prolonger les habilitations

L utisateur | ___Profil | __Validitt
Du 14/06/2021

Sanitaire -
Coordination (SAN) au 14/06,/2023

6mois 1an 2ans 5ans

Prolonger les droits jusqu’au

Prolonger  Annuler

NB : il est également possible de réduire une date de fin, par exemple en cas de départ annoncé
d'un collaborateur. L'habilitation s'arrétera automatiquement a la date sélectionnée.

2 Prolonger une habilitation en passant par la revue
des habilitations de la structure

La modification des dates de fin d'habilitation peut également étre faite depuis I'outil de revue

des habilitations.

N, Seréférer ala fiche pratique sur Effectuer une revue des habilitations
é (FP_VT_TMO09).
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Effectuer une revue des habilitations

Un référent a la possibilité d'effectuer une « revue des habilitations » de sa ou ses structure(s) et
donc d'accéder:

= ala liste des comptes,

= aux habilitations associées a chaque compte,

= aux droits spécifiques des habilitations,

= aladate de fin de droit,

= alalocalisation de chaque habilitation.

Cette fiche pratique vous indique comment réaliser cette revue des habilitations.

1 Accéder a la revue des habilitations |, srranon

-
1. Déroulez le menu de gestion ADMINISTRATION Annuaires
Etablissements
Guichets uniques d'admission
2. Cliquez sur Comptes et Habilitations Unités
Gérer le planning de mes unités

Groupes d'experts

Utilisateurs
Comptes et Habilitations

2 Effectuer une revue des habilitations

Il est nécessaire de sélectionner :

o Le domaine d'accés (« Sanitaire », « Grand Age », « Handicap », « CPAM », « TND »)

e La coordination (correspondant au département)

o La structure

En option, il est possible de sélectionner :

o L'unité et le profil. Par défaut, toutes les habilitations de la structure s'afficheront

o Cliquez sur le bouton Rechercher
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- - Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement

Filtrer par structure

Domaine O Sanitaire @ Grand Age O Handicap O CPAM O TND
. Filtrer par profil

Coordination 2clionner une coordination — -

Profil Tous les profils M

Etablissement -~ Séfectio

Unité Toutes les unités = o
e Q, Rechercher C Réinitialiser

Dans cette revue, vous trouverez les données suivantes pour chaque habilitation :

(¥ Exporter
SOrésultats| o« 1.2 345 » Page: 1 v Nombre d'éléments par page: 10 v
Nom d'utilisateur Profil Périmétre Date de validité 4. RéceptionDroits Actions
des
mails

o Sanita&estionnaire o Du /2020 e & oo
admin if et social au /2022

Sanitaire - Prescripteur médical O Droits D xX
Sanitaire - Gestionnaire Du 03/11/2021 . =
administratif et social au 03/11/2022 o Droits ) X
Sanitaire - Gestionnaire Du 03/11/2021 v q o
administratif et social au 03/11/2022 = Droits D x

Le nom, prénom et identifiant de la personne concernée

Le nom du profil d’habilitation

L'unité et I'établissement sur lequel I'habilitation est attribuée

La date de début et de fin de droit (en orange si le droit s'arréte dans 1 mois / en rouge si
le droit s'arréte dans 15 jours. Dans ce cas, l'utilisateur recoit un mail d'information lui
demandant de se rapprocher de ses référents.

5. La case a cocher de réception ou non des mails d'information des dossiers créées avec
cette habilitation

La liste des droits liés a cette habilitation

Le calendrier permet de changer et/ou prolonger la date de fin de I'habilitation

La croix permet de supprimer I'habilitation

La fonction « Exporter » permet d'extraire la revue des habilitations en format Excel.

AN -

O 0 N o

Il est possible de trier cette liste par nom, profil ou date, en cliquant sur les intitulés de
colonnes.
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Débloquer un compte utilisateur

Lorsqu'un professionnel de votre structure a bloqué son compte, aprées plusieurs
tentatives de connexion avec un couple identifiant/mot de passe erroné : il est possible,
en tant que référent structure ou unité, de débloquer le compte. Une fois cette démarche
effectuée, I'utilisateur pourra de nouveau se connecter avec son identifiant et mot de

passe habituel.

Cette fiche pratique vous indique la marche a suivre pour débloquer un compte
ViaTrajectoire.

1 Accéder au compte bloqué ADMINISTRATION

1. Cliquez sur ADMINISTRATION dans le menu déroulant  Anuaires
2. Cliquez sur Comptes et Habilitations Flablissements

Guichets uniques d'admission
Unités
Gérer le planning de mes unités
Utilisateurs
I Comptes et Habilitations I

3. Cliquez sur Rechercher un utilisateur

= + Rechercher un utilisateur

4. Indiquez le Nom/Prénom, Nom d'utilisateur ou adresse mail et cliquez sur
Rechercher

= - Rechercher un utilisateur

Filtrer par utilisateur
Nom
Prénom
Nom e o
Gutilisstenr  Malfictif@nopitalfictif.fr

Mail

C Réinitialiser

2 Debloquer le compte

1. Une fois sur le compte concerné, cliquez sur le cadenas

D Infirmier mailfictif@hopitalfictif-fr gp +
2. Cliquez sur OK

vtformation.sante-ra.fr indique

Etes-vous sur de vouloir débloquer ce compte ?
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Gestion du mot de passe oublié

Cette fiche pratique a pour but de guider les utilisateurs dans la réinitialisation de leur mot de
passe personnel ViaTrajectoire.

1. Sur la page d'accueil du site internet, dans l'espace [[NN1%3
« PROFESSIONNELS EN ETABLISSEMENT », cliquez sur M
le lien : « Mot de passe oublié ? ».

Mot de passe
1

B Mot de passe oublié?

o PROFESSIONNELS EN
ETABLISSEMENT

2. Vous devez:
o Saisir le nom d'utilisateur associé au compte
o Recopier le code de sécurité
o Cliquer sur le bouton « Régénérer mon mot de passe ».
Récupérer mon compte

J'ai perdu mon mot de passe

o Nom d'utilisateur

Code de sécurité a recopier -\I\ba .

: PR 250
La case est grisée ou le code n'est
pas lisible ? Cliquer ici pour

réessayer.
Recopier le code affiché ci-dessus

o

3. Ensuite, une fenétre « pop-up » d'information s'affiche afin de vous inviter a consulter la
boite mail renseignée dans le compte utilisateur, pour finaliser la régénération du mot de
passe.

Information Fermer x

Un mail d'information a été envoyé & votre adresse email - Veuillez cliquer sur le lien recu pour valider la régénération du mot de passe.

Ok

L'e-mail contient un lien de réinitialisation de votre mot de passe, valable 24h.
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no_reply trajectoirerecette@sante-ra fr

[ViaTrajectoire Recette] Modification du mot de passe
Madame, Monsieur,
Une démarche de réinitialisation du mot de passe de votre compte 1'accés au logiciel ViaTrajectoire Recette a &té initiée.

Pour compléter cette démarche, cliquez sur le lien a usage unigue ci-dessous (ou recopiez le dans votre navigateur). -
https://trajectest.sante-ra.fr/Trajectoire/pages/Acceslibre/ValidationCompteUtilisateur.aspx?key=935e90a4-6bag-4f5a-a656-7c2 14e956d5f&type=md

Le mot de passe de votre compte d'accés au logiciel a été modifie.

Sivous n'étes pas a l'origine de cette action, merci de le signaler a votre référent ViaTrajectoire.
Vous pourrez trouver la liste des contacts en région en cliguant sur le lien ci-dessous (ou en recopiant le lien dans votre navigateur).

https://trajectest.sante-ra.fr/Trajectoire/pages/AccesLibre/Annuaires/Coordination.aspx

En vous remerciant de votre confiance,
L'équipe ViaTrajectoire.

[Ce message est généré automatiguement par le logiciel ViaTrajectoire Recette , merci de ne pas y répondre.]

4. Cliquez sur le lien pour définir un nouveau mot de passe (en respectant les critéres
énoncés)
5. Vous devez:

o Saisir le nouveau mot de passe

e Répéter le mot de passe
e Cliquez sur le bouton « Enregistrer ».

Réinitialisation de votre mot de passe

Nom d'utilisateur

MNouveau mot de passe*®

e Répéter le mot de passe*

(12 caractéres minimum, compom“moins 1 minuscule, T majuscule, 1 chiffre et 1 caractére spécial, a ['exception de < et =)

& Enregistrer e

6. Une fois cette action réalisée, une « pop-up » dinformation s'affiche et un mail de
confirmation de modification de mot de passe sera envoyé sur I'adresse mail associée au
compte.

Information

Le mot de passe du compte i 1 a bien été modifie.

Ok
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NB : Le nouveau mot de passe sera valable pour une durée de 6 mois.

no_reply trajectoirerecette@sante-ra fr
[ViaTrajectoire Recette] Modification du mot de passe (Fin)

Madame, Monsieur,

Une démarche de modification du mot de passe de votre compte 1 d'accés au logiciel ViaTrajectoire Recette a été finalisée.

Si vous n'étes pas a I'origine de cette demande, merci de le signaler au support ViaTrajectoire en cliquez sur le lien ci-dessous (ou recopiez le dans votre navigateur).
https://trajectest.sante-ra.fr/Trajectoire/pages/Acceslibre/Annuaires/Coordination.aspx

En vous remerciant de votre confiance,
L'équipe ViaTrajectoire.

[Ce message est généré automatiguement par le logiciel ViaTrajectoire Recette , merci de ne pas y répondre.]
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Gestion du compte

Chaque utilisateur peut paramétrer son compte personnel ViaTrajectoire.

Cette fiche pratique a pour but de présenter le paramétrage du compte en passant par le
changement de coordonnées, la modification du mot de passe, la réception des natifications
d'information (alertes par e-mails) afin de recevoir I'information de I'avancement des dossiers des
tableaux de bords, ou encore la suppression des habilitations. Cette fiche pratique vous présente
également comment accéder a vos référents qui disposent des droits nécessaires pour vous
ajouter des habilitations ou vous les prolonger.

1 Accéder au paramétrage de mon compte

1. Déroulez le menu de gestion ADMINISTRATION ADMINISTRATION
2. Cliquez sur « Mon compte ».

Mes référents

Mon compte

2 Gérer mon compte

2.1 Modifier mes coordonnées

Depuis la page « Mon compte », vous avez la possibilité de modifier/ajouter :

o Votre nom Informations personnelles
e Votre prenom Les champs marqués d'un * sont obligatoires
. MNom™*
e Votre adresse mail o | |
e Prénom
o Votre numéro de téléphone Nom d'utilisateur*
e Email * | |
6 Votre numéro de téléphone o .
éléphone
portable (dans le cadre de la
. Fax
connexion OTP)
o Votre prOfeSSion Double authentification  Non
Téléphone portable Pour vous connecter en recevant un code par SMS, veuillez

renseigner le champ ci-dessous. Ce numéro ne sera utilisé que
dans ce cadre.

e | (Mon validé)

Mot de passe  Modifier

Profession ™ | Autre -

Creéateur

* Annuler Enregistrer
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2.2 Modifier mon mot de passe

1. Depuis la page « Mon compte », cliquez sur « Modifier » dans la zone « Mot de passe »

Mot de passe | Medifier

2. Renseignez I'ancien mot de passe, puis le nouveau mot de passe et cliquez sur « Valider »

Modification du mot de passe de L Fermer x

Utilisateur -
{12 caractéres minimum, comportant au moins 1
minuscule, 1 majuscule, 1 chiffre et 1 caractére spécial)

Ancien mot de passe® | |

MNouveau mot de passe ® | |

Répéter le mot de passe™ | |

[oee ],

2.3 Paramétrer 'OTP

- Se référer a la fiche pratique Paramétrer I'OTP dans le compte utilisateur
=| (FPVT_TM14)

2.4 Gérer la réception des mails

1. Depuis la page « Gérer mon compte », allez sur le tableau « Mes habilitations » (en bas
de page)

Mes habilitations

Réception des

Profil Localisation Validité Droits Créée le  Supprimée le
mails
Sanitaire - Responsable des i - & du 24/06/2025 au . -
admissions (SAN) i 24/06/2027 Voir  24/06/2025 U x

2. Cochez la case « Réception des e-mails » afin de recevoir des notifications de
ViaTrajectoire lors de la création ou mise a jour d'un dossier sur les unités sur lesquelles
vous possédez des habilitations
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Mes habilitations

Profil

Localisation

Validité
du 24/06/2025 au

Droits Créée le  Supprimée le

Réception
des mails

Sanitaire - Responsable des . - .

admissions (SAN) i F 24/06/2027 Voir  24/06/2025

Sanitaire - Prescripteur médical gi},ﬁé’;‘gg’;ﬁozs Al voir 24/06/2025 O x

Ay

Sanitaire - Prescripteur médical P g:/gé';gg’;‘%,ozs U voir 24/06/2025 O x

Sanitaire - Responsable des du 24/06/2025 au .

admissions (SAN) 24/06/2027 Voir  24/06/2025 O x

:ﬂ‘-‘?sﬁnﬁﬁﬁ?sab‘e des " gi,ﬁ‘éﬂggﬁazs 4 voir La réception des notifications a bien été

activée.
b\e des du 24/06/2025 au Voir
= 24/06/2027

3. Décochez la case « Réception des e-mails » afin de ne plus recevoir des notifications de
ViaTrajectoire lors de la création ou mise a jour d'un dossier.

Mes habilitations

Profil Localisation Validité Droits Crééele  Supprimée le :::e:‘:'iT:
Sanitaire - Responsable des o L du 24/06,/2025 au
admissions (SAN) - 24/06/2027 Voir | 24/06/2025 x
Sanitaire - Prescripteur médical il gi,sg’;gg’;ozs A voir 24/06/2025 O x
P - du 24/06/2025 au
Sanitaire - Prescripteur medical A 24/06/2027 Voir  24/06/2025 O x
Sanitaire - Responsable des P du 24/06/2025 au
admissions (SAN) = r 24/06/2027 Voir | 24/06/2025 o x
Sanitaire - R ble d — ' du 24/06/2025 ‘ . _ L
a::ﬂi;gns (ESSAPI:ITSE ©ces '_- s 2:11/061,:20’;7 4 voir La réception des notifications a bien été
- désactivée.
Gestion des cookies IR du 24/06/2025 au \Voir
" = 24/06/2027

2.5 Supprimer mes habilitations

1. Depuis la page « Gérer mon compte », allez sur le tableau « Mes habilitations » (en bas

de page)

2. Cliquez sur la croix rouge qui apparait sur la droite pour chacune des habilitations que

vous souhaitez supprimer

Mes habilitations

Profil Localisation Validité Drolts Crééele  Suppriméele  Réception des

mails
Sanitaire - Responsable des admissions (SAN) o fu‘gﬁgff” au Voir  24/06/2025 0
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3 Connaitre mes référents

Si vous avez des habilitations qui arrivent a échéance et qu'elles doivent donc étre prolongées ou
besoin d'une habilitation supplémentaire, il faudra vous tourner vers vos référents.

1. Déroulez le menu de gestion ADMINISTRATION ADMINISTRATION
2. Cliquez sur « Mes référents ».

Mes référents

Mon compte

3. Cliquez sur « Voir » pour accéder a vos référents

Mes habilitations

Profil Localisation Validité Référents
Responsable des admissions (SAN) du 23/06/2025 au 23/06/2026

4. Cliquez sur le « +» pour accéder a la liste des référents de votre établissement et/ou de
votre unité

Liste des référents ViaTrajectoire identifiés sur mon unité Fermer x

— + Liste des référents de mon établissement

— + Liste des référents de mon unité

Fermer
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Commander des statistiques

La plateforme dispose d'un espace observatoire statistiques. L'objectif de cette fiche est de vous
indiquer comment commander et consulter des statistiques d'activités suivant votre profil
utilisateur. Ces requétes statistiques permettent d'analyser les flux d'activités, les délais
d'admissions, les profils de patients/usagers, les pratiques a I'échelle d’'une structure ou d'une
unité.
Le délai de consolidation des données de I'observatoire étant de 15 jours, nous
vous conseillons d'attendre ce méme délai avant d'effectuer toute commande afin
d'avoir des statistiques fiables.

15 jours 1 mois 0,5 jours
* Transfert de la demande + Archivage de la demande « Commande de statistiques
* Finalisation de la demande « Statistiques disponibles

1 Comment commander des statistiques ?

OBSERVATOIRE

1. Déroulez le menu de statistique OBSERVATOIRE

Commander

2. Positionnez votre souris sur I'item « Commander » Sanitaire
Grand age
) . . i . . Handicap
3. Cliquez sur l'item qui vous est proposé en fonction de votre profil Deéploiement

« Sanitaire », « Grand age », « Handicap », « Déploiement » Consulter

TDB Coordinations

2 Sélectionner le fichier a commander
Vous visualisez la liste des documents disponibles a la commande.

4. Cliquez sur le plus (+)
pour avoir accés au

détail  du fichier I ——

H H H E Prescripteur - Unité : Profil patients pro OSéS, admis, comparaison par SSR receveur (Fpagiz)
statistique qui sera [Eresere patients prop g ®

téléchargé

Documents disponibles  oor

unités prescriptrices ont ici un ensemble de données qualitatives concernant les items a saisie obligatoire et certains items non obligatoires de la dem
ui des patients dont elles ont annulé la demande d'admission en SSR, tous motifs d'annulation confondus.

il est proposé une courte synthése comparative sur une sélection dlindicateurs signifiants ainsi qu'une présentation comparative de ces indicateurs pour
i classes d'dge des patients, tous les items de dépendance ou d'indépendance fonctionnelle (déplacement, vie quotidienne,] les éléments de dépendance cognitive

i Contexte et indicateurs culiers de I'étude :

i Sont exclues de cette étude, |es prescriptions programmeées annulées et les admissions directes car dans ces deux situations la demande d'admission n'est p
| Critéres de sélection :

i+ Pathologie(s) (Public(s) - Famille(s) - Sous Famille(s)
+ Periode d'étude : date de debut et de fin

+ Structure et unité prescriptrice : 1 ou plusieurs (liées aux habilitations de |'utilisateur)

Deétail(s)- Objectifs de prise en charge) : 1 ou plusieurs

Onglets constituant le document :
Des lors que des analyses multi variables n'ont pas encore €té entreprises, nous propesons ici, une présentation « 3 plat » des fréquences et moyennes des |
Total prescriptions
Analyse de I'ensemble des prescriptions envoyées par l'unité prescriptrice (hors programmées ennulées et hors admissions directes)
Prescriptions finalisées
Analyse des prescriptions ayant abouti & une admission effective en SSR (hars programmées annulées et hors admissions directes)
Prescriptions annulées
Analyse des prescriptions annulées par le prescripteur {tous motifs confondus et hors programmeées annulées et hors admissions directes)
Profils comparés
Synthése comparative sur une sélection d'items qualifiant les prescriptions envoyées en S5R, les prescriptions ayant donné lieu 3 une admission effective en

e ——
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3 Commander et sélectionner les parametres

En fonction de vos droits utilisateurs, vous pourrez ou non cliquer sur « Commander »

5. Cliquez sur le bouton « Commander »

Documents disponibles  wonnees du 05/0472022)

| @ Prescripteur - Unité : Profil patients proposés, admis, comparaison par SSR receveur 012 m

@ Prescripteur - Unité : Séjours prolongés. raooi) Commander

| @ Receveur - Unité: Flux, indicateurs de gestion, besoins non couverts, etc. (4009 Commander
| @ Prescripteur - Unité : Analyse des flux de patients versant prescripteur sanitaire aozs) Commander
| @ Receveur - Unité: Profil patients proposés, admis, comparaison par structure prescripteur saor3 Commander

Structure

| @ Prescripteur - structure : Tableau d'analyse synthétique ( PDF) ao1s) Commander

6. Vous devez alors :

Sélectionner une période pour laquelle vous souhaitez obtenir les statistiques.
Il est possible d'afficher les statistiques en ajoutant des critéres. Pour cela, cliquez sur les
« + », et effectuez votre sélection.

e Saisir un commentaire.
Ce commentaire vous permettra d'organiser vos commandes.
NB : ce commentaire sera visible uniquement par la personne qui passe la commande de
statistiques.

e Cliquer sur « Envoyer la demande ».
Le délai de réception de la commande n'est pas immédiat, maximum 2h.

[ﬂg;t;s}c)ripteur - Unité : Profil patients proposés, admis, comparaison par SSR receveur

Saisie des paramaétres :

Pathologie(s) : [f] + 7 Adultes
+ Y] Enfants

Date de début - 01/04/2022 m
Date de fin 30/04/2022
am(e(s) prescriptrice(s): | .5 NORMANDIE

Commentaire :
FPAD12 - Awril 2022

Annuler | Envoyer la demande
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4 Consulter les fichiers commandés [ opervarone

|
. L. Commander
1. Déroulez le menu de statistique OBSERVATOIRE o
Sanitaire
Grand age
2. Positionner votre souris sur l'item « Commander » Handicap

Déploiement

3. Cliquez sur litem « Consulter TELIE
TDB Coordinations

Votre fichier de données statistiques est a disposition a partir du moment ou I'icéne Excel apparait
devant votre commande.

Statistiques a la demande

Date de demande Date d'expiration Nom du document BO Commentaire

1 12 avr. - 16:14 22/04/2022 Module GRAND AGE : Suivi déploiement Pour mise & jour du suivi du projet redynamisation ROR /VT 2022 x

Attention, les requétes ne sont pas adressées par mail. Pour les récupérer, consulter la rubrique "Observatoire-Consulter". Les requétes sont disponibles en ligne 10 jours. Pour les conserver,
veuillez les enregistrer en local.

4. Cliquez sur le fichier Excel pour le télécharger.

A Les documents sont supprimés automatiquement au bout de 10 jours.
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