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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 en OTP

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 I'OTP, pour les professionnels qui ne se
connectent pas avec une CPx (CPe/CPa/CPs).

1 L'OTP

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. Un OTP sera a valider par
I'utilisateur une fois par tranche de 24h. La réception de cet OTP pourra se faire par mail ou par
SMS (paramétrage a réaliser dans le compte utilisateur pour la réception par SMS).

2 Activation de UOTP

2.1 Recevoir son code OTP par mail
La premiére connexion en OTP se réalisera obligatoirement via la réception du code par mail
(adresse mail saisie dans le compte utilisateur).

Attention, si vous choisissez de grader ce mode de réception, gardez a I'esprit qu'il vous
faudra avoir acces a votre messagerie sur tous les ordinateurs de la structure.

2.2 Recevoir son code OTP par SMS

Suite a votre premiére connexion, un paramétrage peut étre réalisé pour recevoir le code OTP par
SMS :

= Serendre dans « Administration » / « Mon compte »
= Saisir un numéro de téléphone portable puis cliquer sur « Vérifier »

Pour vous connecter en recevant un code par SMS, veuillez
renseigner le champ ci-dessous. Ce numéro ne sera utilisé que
dans ce cadre.

Teléphone portable

© Vérifier (Mon validé)

= Saisir le code recu par SMS

Validation de votre numéro de téléphone portable Fermer x

Validation de votre numéro de téléphone portable

Un code OTP vous a été envoyée par SMS & 16:39
Veuillez saisir ci-dessous le code que vous avez regu par SMS

Cote [ ]

= Sélectionner « SMS » dans la préférence de réception du code OTP
Préférence réception de code OTP EMAIL SMS

= Cliquer sur « Enregistrer ». | ] Enregistrer

TM14 « Paramétrer connecion en OTP « 19 juillet 2024
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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 « Sidentifier 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

Donner acces a I'usager

Handicap

Avec l'ouverture du portail particulier « Personnes en situation de handicap », les Etablissements
et Services Médico-Sociaux (ESMS), ainsi que les structures accompagnantes ont la possibilité de
donner accés a l'usager afin qu'il puisse se connecter au portail pour accéder a plusieurs
fonctionnalités :

= Consulter 'annuaire national des ESMS,

= Suivre ses décisions d'orientation,

= Compléter son Dossier Unique d’Admission (DUA) en ligne,

= Envoyer des demandes d'admission aux ESMS en lien avec les préconisations de la
Commission des Droits et de 'Autonomie des Personnes Handicapées (CDAPH),

= Suivre les réponses apportées par les ESMS sollicités.

Cette fiche pratique détaille la marche a suivre pour donner accés a l'usager.

1 Donner acces a l'usager

1.1 Vous étes un ESMS

Depuis le menu « HANDICAP », cliquez sur « Gérer les | HANDICAP
notifications et DUA regus »

Je suis receveur en ESMS

Récupérer une décision d'orientation

I Geérer les notifications et DUA regus I

Sur le tableau de bord, cliquez sur l'identité de l'individu afin d'entrer dans la notification de

U
l'usager.
Notifications Contacts effectués Liste d'attente Usagers entrés Sorties et décisions renouvelées Sans suite Archivées
18résultats| w» o« 1 2 » Page: 1w Nombre d'éléments par page: 10 ~
@ e 2071072025 L] 13.99 - Orientation vers  15/07/2025 16/07/2025  MDPH 20/10/2025 "0

un autre établissement - 16/07/2028
ou service médicosocial
Adultes

Dans la zone « Gestion » qui se trouve sur la droite, cliquez sur | Gestion

« Donner acceés a l'usager » —
[, Afficher toutes les notifications

Ih Donner accés i I'usager I

o

PH36 * Donner accés a l'usager » 27 octobre 2025
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Une orientation personnalisée

1.2 Vous étes une structure accompagnante

HANDICAP

|
Je suis accompagnant professionnel

Depuis le menu « HANDICAP », cliquez sur « Gérer les dossiers
uniques de demande d’admission (DUA) »

Rechercher un dossier unique de
demande d'admission (DUA)

Gérer les dossiers uniques de

Sur le tableau de bord, cliquez sur l'identité de l'individu afin d’entrer dans la notification de
l'usager.

Usager
N individu Sexe Identité* DUA  connecté Unité Medif.

] N [ ) 21/10/2025 &

Dans la zone « Actions sur le dossier » qui se trouve sur la droite, | Actions sur le dossier
cliquez sur « Donner accés a l'usager »  Transférer la responsabilité du dossier

il Abandonner la gestion du dossier

I “ Donner accés a I'usagﬂl

1.3 Renseigner U'adresse mail de l'usager ou son aidant

Aprés avoir cliqué sur « Donner accés a l'usager », une pop-up va s'ouvrir.
Vous devrez:

Renseigner I'adresse mail de l'usager ou de son aidant (si la MDPH/MDA a déja
o renseigné une adresse mail lors de I'import de la décision d'orientation, celle-ci sera
reprise, mais vous pouvez la modifier)

e Cliquer sur « Donner accés a l'usager »

Donner acces au dossier a Fusager ou son aidant Fermer x

Donner accés au dossier a I'usager ou son aidant

Pour donner accés au dossier a l'usager ou son aidant, veuillez renseigner son adresse mail ci-dessous.

Un lien d'activation lui sera envoyé sur |'adresse renseignée, lui permettant de se connecter 3 son dossier depuis |'espace
usager.

Important : vous conservez votre accés au dossier aprés cette action.

E-mail * o

Une fois que l'usager s'est connecté, la case est alors grisée avec le message « L'usager a déja
validé I'accés a son dossier ».

PH36 * Donner accés a l'usager » 27 octobre 2025
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mTrojechy FICHE PRATIQUE

Fonctionnalités DUA ESMS

Handicap

Le Dossier Unique d’Admission (DUA) est composé de 3 volets : les informations administratives,
le parcours personnel et le volet autonomie et vie quotidienne. Il permet aux usagers de simplifier
les démarches administratives tout en facilitant 'accés aux données personnelles. Les usagers ont
également la possibilité de suivre les décisions en cours et les demandes associées. Le DUA vient
simplifier 'acces a l'offre et favorise la participation des usagers a leur propre parcours.

Cette fiche a pour but de présenter la fonctionnalité de DUA pour les établissements et
services médico-sociaux (ESMS) pour les personnes en situation de handicap.

1 Les fonctionnalités du DUA

Le contenu du DUA est accessible en cliquant sur « Informations sur l'usager » dans la zone
« Contenu du dossier ». Une sous-partie « Informations complémentaires transmises dans le
Dossier Unique d’Admission » est alors visible sur la gauche.

> Accueil > Handicap > Je suis receveur en ESMS > Gérer une notifications regue Rt
€ Retour au tableau de bord 15 Imprimer la décision dorientation = ImprimerleDUA Sélectionner une action ~ MDPH

a ESMS

Initiateur MDPH

Informations complémentaires transmises dans le Dossier Unique d'Admission (DUA)

N® individu

Parcours personnel dentite §
1. Situation familiale Type de droit
Situation familiale de I'usager L'usager vit seul et prestation
2. Activités et loisirs .
Validité

3. Derniers établisses
L'usager est-il actuell mpagné par un établissement ou Non
un service médico-social (ESMS) ou I'a-t-il &té par le passé ? Etat du DUA IS

ou services médico-sociaux (ESMS) fréquentés 3
Statut «@» Notification lue le 03/10/2025

mplet (Derniére modification le

4. Scolarité actuelle O
L'usager n'est pas concemné Rédacteur Accompagnant
5, Situation professionelle Contenu du dossier
(e e s e
I e it I
6. Parcours de soins

L'usager n'est pas concerné Informations médicales

7. Attentes de I'usager -
Décision d'orientation

8. Autres informations utiles .
L ; 3 Notes internes
usager n'est pas concerné

Autonomie et vie quotidienne

Piéces jointes .
Gestion

Piéces jointes associées au DUA

{5y Affcher toutes les notifications
(15.43k0)

&g, Donner accés 3 F'usager

PH42 « Fonctionnalités DUA ESMS « 29 octobre 2025
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L'usager/son accompagnant a la possibilité de modifier certaines informations transmises
par la MDPH/MDA via le portail particulier. Celles-ci apparaissent directement dans le dossier.
A Cependant, certaines données modifiées conserveront I'information transmise par la MDPH/MDA.
Dans ce cas, une infobulle sera ajoutée avec la donnée renseignée par l'usager/son accompagnant.

Informations sur I'usager

N individu
MNom de naissance
Prénams

Date de naissance

Linformation contenue dans le DUA est

Sexe différente de calle transmise par la MDPH.
Information dans le DUA - 5 Rue des Peupliers

Coordonnées de l'usager
Adrasse 3 rue des champs] n

Code posta

Wille

Téléphone (Principal)

Les données concernées sont les suivantes :

= Nom de naissance, Nom usuel, Prénom de naissance, Date de naissance, Sexe,
= Code postal/Ville de naissance, Pays de naissance,

= Numéro de sécurité sociale, NIR, Nom de I'organisme d'assurance maladie,

= Code postal; Ville domicile,

= Nom de l'organisme (domicile), Adresse de I'organisme (domicile),

= Téléphone 1; Téléphone 2,

= Coordonnées du parent 1 ; Coordonnées du parent 2.

Les données relatives a la décision d'orientation transmises par la MDPH/MDA se trouvent dans
les onglets Informations médicales et Décision d'orientation dans la partie Contenu du
dossier.

Dans la partie Informations médicales, seules les données Médecin et Médecin spécialiste sont

A modifiables par I'usager/son accompagnant. Les autres données présentes dans cette partie du
dossier ne sont pas visibles par I'usager/son accompagnant dans l'espace particulier Personnes
en situation de handicap sur ViaTrajectoire.

Les données présentes dans la partie Décision d'orientation sont partiellement accessibles pour
l'usager/son accompagnant dans l'espace Personnes en situation de handicap et ne seront pas
modifiables.

PH42 « Fonctionnalités DUA ESMS « 29 octobre 2025
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Une orientation personnalisée

2 Le DUA dans le tableau de bord

Une icbne est présente dans la colonne DUA du tableau de bord « Gérer les notifications et DUA
recus » afin de distinguer les dossiers avec un DUA complet, incomplet et sans DUA complété.

Notifications Contacts effectués Liste d'attente Usagers entrés Sorties et décisions renouvelées Sans suite Archivées

18résultats| w o« 12 » m Page: 1+ Nombre d'éléments par page: 10 v
-
Catégorie/Type de droit et Décision
Statut Précision DUA Q C N°individu Sexa Age  |dentité ESMS prestation Temporalité Validité Initiateur Modif. Actions
o 1e03/10/2025 ’; f | = ) 13.99 - Orientation vers un autre 15/07/2025 16/07/2025 MDPH 21/10/2025 Q
&tablissement ou service - 16/07/2028 L]
médicosocial Adultes
le 20/10/2025 . 13.99 - Orientation vers un autre 15/07/2025 16/07/2025 MDPH 20/10/2025
@ ".’ f établissement ou service - 16/07/2028 ﬁ,
médicosocial Adultes
le 03/10/2025 b 13.99 - Orientation vers un autre 15/07/2025 16/07/2025 MDPH 03/10/2025
@ '5 t établissement ou service - 16/07/2028 ?0
médicosocial Adultes
@ e 15/03/2025 1 f 13.99 - Orientation vers un autre 15/07/2025 16/07/2025 MDPH 15/09/2025
E &tablissement ou service - 16/07/2028 Fo
médicosocial Adultes
- (e 17/07/2025 ': f 13.99 - Orientation vers un autre 15/07/2025 16/07/2025 MDPH 21/10/2025 @
&tablissement ou service - 16/07/2028 ©
médicosocial Adultes
le 16/09/2025 4 i 13.99 - Orientation vers un autre 15/07/2025 16/07/2025 MDPH 24/09/2025
fod
B établissement ou service - 16/07/2028 fo
médicosocial Adultes
PoY le 20/10/2025 ' 13.99 - Orientation vers un autre 15/07/2025 16/07/2025 MDPH 20/10/2025 @
établissement ou service - 16/07/2028 ©
médicosocial Adultes
o 1e20/10/2025 f 13.99 - Orientation vers un autre 15/07/2025 16/07/2025 MDPH 20/10/2025 ?
établissement ou service - 16/07/2028 L2}
médicosocial Adultes
S

a
E
|

’

Si le DUA est déja complet, 'icone suivante apparait sur le tableau de bord :

Si le DUA est en cours de rédaction, ce sera l'icbne suivante qui sera visible :

3 Demande d’actualisation du DUA

En tant qU'ESMS, vous avez la possibilit¢ de demander a (Gestion

l'usager/son accompagnant l'actualisation du DUA.
?0 Afficher toutes les notifications

Pour cela, dans la zone « Gestion » qui se trouve a droite de la
notification, il faudra cliquer sur « Demander d‘actualiser le &% Donner accés a l'usager
DUA ».

0 Demander I'actualisation du DUA

A . i, . Demander I'actualisation du DUA Fermer x
Une fenétre s'affiche dans laquelle [utilisateur doit _

Vous étes sur le point d'adresser une demande de mise
a jour du DUA a l'usager.

obligatoirement préciser sa demande pour pouvoir valider.

Précision & transmettre (informations manquantes, détails a
apporter, ...) *:
(Max. 255 caracteres)

Lorsqu’'une demande d'actualisation du DUA a été envoyée, l'icbne suivante apparait sur le tableau

de bord : t:'

PH42 « Fonctionnalités DUA ESMS « 29 octobre 2025
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Une orientation personnalisée

Rechercher un Dossier Unique d’Admission (DUA)

Handicap

Vous étes accompagnant professionnel et vous avez échangé avec un usager qui souhaite étre
aidé pour compléter son Dossier Unique d’Admission (DUA). Vous avez alors la possibilité de
rechercher son DUA afin de 'accompagner dans cette démarche.

ﬁ Attention, cette fonctionnalité n'est accessible que si vous disposez de I'habilitation
« Accompagnant PH non médical ».

Cette fiche pratique vous présente la démarche pour rechercher un DUA et le récupérer.

1 Rechercher un dossier unique de demande d’admission (DUA)

Dans le menu « HANDICAP », cliquez sur « Rechercher un dossier

. v HANDICAP
unique de demande d’admission »

Je suis accompagnant professionnel

Rechercher un dossier unique de
demande d'admission (DUA)

Il faudra ensuite renseigner les éléments suivants ;

o MDPH d’origine de l'usager
e Numéro individu
e Date de naissance

Puis cliquer sur « Rechercher ».

Rechercher un dossier

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

MDPH d'origine* [p® - MDPH [ - ]o

N° individu* 1 [ ] Champ requis e
Date de naissance * 1 |j/mm/aaaa La date est obligatoire o

Q Rechercher| ' Réinitialiser

PH51 « Rechercher un Dossier Unique d’Admission (DUA) » 29/10/25
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ion personnalisée

Pour accompagner l'usager, il faudra répondre aux questions suivantes :

= Est-ce que votre structure accompagne actuellement l'usager dans sa démarche ? Sj
non, vous ne pourrez pas passer a l'étape suivante.
= Avez-vous lI'accord de I'usager ? Si non, vous ne pourrez poursuivre.

En fonction des réponses apportées, le bouton « Accompagner l'usager » sera alors visible et
vous pourrez cliquer dessus.

Vous n'étes actuellement pas habilité a accéder au dossier de cet usager

R. 5.

§ o s T - N o L 5

Vous devez répondre a quelques questions afin de savoir si vous étes en droit d'accéder au dossier.

Attention, 'utilisation de cette fonctionnalité est survetllée par le systéeme, les réponses apportées ci-dessous sont déclarées sur ['honneur.

Est-ce que votre structure accompagne actuellement 'usager dans sa démarche ? @ oui O Non

Avez-vous l'accord de I'usager ? @ Oui O Non O L'usager n'est pas en capacité de répondre

Accompagner l'usager

A Si  lusager est déja
, Vous n'étes actuellement pas habilité a accéder au dossier de cet usager
accompagné par une

Cet usager est déjd accompagné par une unité.

un |té' VOuUsS ne po urrez récu pé rer Veuillez la contacter pour lui demander le transfert de responsabilité si nécessaire.
la gestion du dossier. Vous

Etablissement : FIN i, &4

Unité : il
devrez alors contacter [l'unité R
concernée pour qu'elle puisse G ———

vous transférer la responsabilité.

Afin de valider la récupération, vous devrez sélectionner I'établissement (si vous étes habilité.e sur
plusieurs établissements) et I'unité a laquelle associer le dossier, puis cliquer sur « Valider » :

Récupérer la gestion du dossier d'un usager Fermer x

Veuillez choisir I'unité a laquelle associer le dossier :

Etablissement

Le dossier est désormais présent sur votre tableau de bord « Gérer les dossiers uniques de
demande d’admission (DUA) ».

PH51 e Rechercher un Dossier Unique d’Admission (DUA)  29/10/25




mTrajechy FICHE PRATIQUE
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Compléter le DUA

Handicap

Le Dossier Unique d’Admission (DUA) est composé de 3 volets : les informations administratives,
le parcours personnel et le volet autonomie et vie quotidienne.

En tant qu'accompagnant professionnel, vous avez la possibilité de compléter le DUA.

Cette fiche a pour but de présenter les différentes étapes pour compléter le DUA.

1 Accéder au DUA de l'usager

Depuis le menu « HANDICAP », cliquer sur « Gérer les L ANDICAP

dossiers uniques de demande d’admission (DUA) »
I

Je suis accompagnant professionnel

Rechercher un dossier unique de
demande d'admission (DUA)

Gérer les dossiers uniques de
demande d'admission (DUA)

Une fois sur le tableau de bord, vous pouvez filtrer par établissement (si vous étes habilité.e sur
plusieurs établissements), par unité et par MDPH de référence pour retrouver le dossier
souhaité, puis cliquer sur le petit crayon qui apparait sur la droite de la ligne afin d'accéder au
dossier et le compléter :

Etablissement - - -
Unité(s) Toutes les unités -
MDPH de référence L3 | ¥ Y -
2résultats| w1 b Page: 1~ Nombre d'éléments par page: 10 v
Usage
N° individt Sexe Identité DUA  connecté Unite Modif.
] r n B (39 ans) E 20/10/2025 r

] (39 ans)
LY

E

L
/s

Si le DUA est déja complet, 'icone suivante apparait sur le tableau de bord :

Q

Si le DUA est en cours de rédaction, ce sera l'icbne suivante qui sera visible :
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2 Compléter les volets du DUA

Les 3 volets sont visibles sur la droite du dossier. Dossier unique d'admission

D Informations administratives
D Parcours personnel

D Autonomie et vie guotidienne

2.1 Informations administratives

Le volet « Informations administratives » est déja prérempli avec les données saisies par la
MDPH/MDA sur la décision d'orientation.

Vous pouvez modifier/compléter les champs, puis cliquer sur « Enregistrer ».

> Acgugil > Handicap > Je suis accompagnant professionnel > Gérer un dossier unique de demande d'admission en tant qu'accompagnant RACLmE
S [ N

Les champs marqués d'un * sont obligatoises

Identité de I'enfant ou de I'adulte concerné par la demande

Sexe* | ® Homme O Femme O Autre O Inconnu

un DUA trouvé

Dossier unique d'admission

Gestion des demandes

> t demandes

Annusire ESMS

Historique des actions

Code postal - Vilie* [
En cas de domiciliation par un organisme Actions sur le dossier
- #* Transtérer la responsabilité du dossser
Nom de Farganisme
1 Anaedonmer 1 gestion du dosser
Adresse

&g Donner sccés i Fusager

| 81 L'usager O Parent 1 O Parent 2 O Représentants légaux () Autre aidant |

Une fois le volet complet et enregistré, la pile passe au vert : I o i e
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2.2 Le volet parcours personnel

Complétez les champs (pour les précisions a apporter, un exemple apparait dans chacun des
champs), puis cliquez sur « Enregistrer ».

Résumé

MOPH

& Nindividu

> Accugil > Handicap > Je suis accompagnant professionnel > Gérer un dossier unique de demande d'admission en tant qu'accompagnant
€ Retown 2 tabiesu e bord

deriite §

Les champs mar

Adresse

1. Situation familiale

) L'usager vit seul
OL'usager vit avec des colocataires

O L'usager vt en couple (marié/pacsé/cancubinage)
L'usager vt avec sa famille

L'usager vit en famille ou foyer d'accusil

Précisions sur |a situation familiale de I'usager | g |

I
R Pidces jointes

2. Activités et loisirs
Gestion des demandes

Précisions sur les activités et loisirs de lusager |gx: L'u Déisions et demandes

Annuaire ESMS

Historique des actions

Actions sur le dossier
1 Transféres b respomsabilit du dossie
il Atandonnes la gestion du dassies

&, Doomner scis  isager

Une fois le volet complet et enregistré, la pile passe au vert : Parcours personnel

2.3 Le volet autonomie et vie quotidienne

Complétez les champs, puis cliquez sur « Enregistrer » (en fonction de la réponse apportée a la
émentaires s'afficheront).

premiére question, des questions supp

> Accuel > Handicap > Je suss accompagnant professionnel > Gérer un dossier unique de demande d'admission en tant quaccompagnant Résumé
Pyoem—— -
" = o o N indwidu
Les chomps morqués d'un * sont obligatoires
identite §
Adres

Décrivez vos besoins et vos difficultés

Besoins et difficultés -
Rédacteur Accompagnant

® Lusager s ni basoin ni difficulté concamant son autonomie et 5a vie quotidienne
L'usager a des besoins et des difficultés concernant ftor etsa et je les préc
Dossier unique d'admission

B intormeateons schminieniivns
-

I [ Autonomie et vie quotidienne

R Piices jointes
Gestion des demandes
Decisions et demandes
Annuaire ESMS
Historique des actions
Actions sur le dossier
1 Tanstéres a esponsallbs du dossir
1 Abansonner s gestion o dossier

[ —

Une fois le volet complet et enregistré, la pile passe au vert : I Autonomie et vie quotidienne

A Tous les onglets doivent étre au vert pour envoyer les demandes aux ESMS.
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Ajouter des piéces jointes

Handicap

Le Dossier Unique d’Admission (DUA) est composé de 3 volets : les informations administratives,
le parcours personnel et le volet autonomie et vie quotidienne. Au-dela de ces 3 volets, des piéces
jointes peuvent étre ajoutées.

Cette fiche a pour but de vous expliquer comment ajouter des piéces jointes au DUA.

1 Accéder au DUA de l'usager

Depuis le menu « HANDICAP », cliquez sur « Gérer les L ANDICAP

dossiers uniques de demande d’admission (DUA) »
|

Je suis accompagnant professionnel

Rechercher un dossier unique de
demande d'admission (DUA)

Gérer les dossiers uniques de
demande d'admission (DUA)

Une fois sur le tableau de bord, vous pouvez filtrer par établissement (si vous étes habilité.e sur
plusieurs établissements), par unité et par MDPH de référence pour retrouver le dossier
souhaité, puis cliquer sur le petit crayon qui apparait sur la droite de la ligne afin d’accéder au
dossier et le compléter.

Etablissement - - -
Unité(s) Toutes les unités -
MDPH de référence 3} r Y -
2résultats| W« T 4 Page: 1 v Nombre d'éléments par page: 10 ~
Usage
N° individt Sexe Identité DUA  connecté Unite Modif.
s ue iy ] r n B (39 ans) E 20/10/2025 P

¥ (39 ans)

O Si le DUA est déja complet, I'icbne suivante apparait sur le tableau de bord : k’

P
Si le DUA est en cours de rédaction, ce sera l'icone suivante qui sera visible : =%
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2 Ajouter des pieces jointes

L'onglet « Piéces jointes » se trouve sur la droite, dans ~ Dossier unique d'admission
la zone « Dossier unique d’admission ».
E Informations administratives

E Parcours personnel

Autonomie et vie quotidienne

QN Pieces jointes

Apreés avoir cliqué sur l'onglet « Piéces jointes », la page suivante s'ouvre sur la gauche :

Pieces jointes associées au DUA

Au moment de l'instruction du dossier ou de I'entrée dans un établissement, des piéces
justificatives seront demandées. Il n'est pas nécessaire de toutes les joindre dans le dossier
ViaTrajectoire.

Nous vous invitons & vous rapprocher de |'établissement concerné afin de lui transmettre les
justificatifs demandés par d'autres moyens (mail, courrier, ...).

Pour des raisons techniques et de sécurité, les pigces jointes sont limitées par les
contraintes suivantes:

Le nom des fichiers (extension comprise) ne doit pas dépasser 50
caractéres

Le nom des fichiers ne doit pas contenir le nom de l'usager

Deux fichiers ne peuvent pas avoir le méme nom

Les types de fichiers autorisés sont: .txt, .docx, .doc, .jpg. .gif, .png, .pdf.

Ajout de fichier

xls, xlsx, .jpeg, .mht
La taille maximale des fichiers est de 5 Mo
Le nombre maximum de piéces jointes pour un dossier est 15.

Pour ajouter un fichier, il faudra cliquer sur « Choisir un fichier ».

* Le nom des fichiers (extension comprise) ne doit pas dépasser 50
caracteres

» Le nom des fichiers ne doit pas contenir le nom de l'usager

= Deux fichiers ne peuvent pas avoir le méme nom

»= Lestypesde fichiers autorisés sont : .txt, .docx, .dog, .jpg, .gif, .png, .pdf, .xls,
Xlsx, .jpeg, .mht

» Lataille maximale des fichiers est de 5 Mo

* Le nombre maximum de piéces jointes pour un dossier est 15
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Une fois la piéce jointe ajoutée, elle apparait de la maniére suivante :

Piéces jointes associées au DUA

Au moment de l'instruction du dossier ou de l'entrée dans un établissement, des piéces
justificatives seront demandées. Il n'est pas nécessaire de toutes les joindre dans le dossier

ViaTrajectoire.
Nous vous invitons & vous rapprocher de |'établissement concerné afin de lui transmettre les

justificatifs demandés par d'autres moyens (mail, courrier, ...).

Ajout de fichier
Choisir un fichier
.pdf (15.43ko) u]
Q La piéce jointe peut étre supprimée en cliquant sur la petite corbeille O
I"\GS PH52 e Ajouter des piéces jointes » 29 octobre 2025
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mTrojechy FICHE PRATIQUE

Rechercher des ESMS et envoyer le DUA

Handicap

Avec l'ouverture du portail particulier « Personnes en situation de handicap », les usagers ainsi que
les structures accompagnantes peuvent consulter l'annuaire national des Etablissements et
Services Médico-Sociaux (ESMS), compléter le Dossier Unique d’Admission (DUA) et 'envoyer aux
ESMS en lien avec les préconisations de la Commission des Droits et de 'Autonomie des Personnes
Handicapées (CDAPH). Par le biais de ce portail, 'usager ou son accompagnant peut suivre les
réponses apportées par les ESMS sollicités.

Cette fiche a pour but de vous expliquer comment rechercher des ESMS et leur envoyer le
DUA.

1 Accéder au DUA de l'usager

Depuis le menu « HANDICAP », cliquer sur « Gérer les | ANDICAP

d’admission (DUA) »
|

Je suis accompagnant professionnel

Rechercher un dossier unique de
demande d'admission (DUA)

Gérer les dossiers uniques de
demande d'admission (DUA)

Une fois sur le tableau de bord, vous pouvez filtrer par établissement (si vous étes habilité.e sur
plusieurs établissements), par unité et par MDPH de référence pour retrouver le dossier
souhaité, puis cliquer sur le petit crayon qui apparait sur la droite de la ligne afin d’accéder au

dossier.
Etablissement - - -
Unité(s) Toutes les unités -
MDPH de référence 3} r Y -
2résultats| w1 Page: 1 v Nombre d'éléments par page: 10 ~
Usager
N° individt Sexe Identité DUA  connecté Unite Modif.
L S i e . m(39ans) B 20/10/2025 2

¥ (39 ans)

O Si le DUA est déja complet, l'icOne suivante apparait sur le tableau de bord : b’

P
Si le DUA est en cours de rédaction, ce sera l'icone suivante qui sera visible : =*
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2 Rechercher des ESMS

Dans la zone « Gestion des demandes », vous pouvez
cliquer sur « Annuaire ESMS ».

Gestion des demandes

Décisions et demandes

I Annuaire ESMS

Historique des actions

Dans la zone de recherche, vous pouvez filtrer par différents éléments :
Nom de 'ESMS
Catégorie de I'ESMS (exemple : Dispositif ITEP, SAVS, MAS, etc.)

Mode de prise en charge (exemple : accueil de jour, internat, etc.)

ESMS connectés ou non a ViaTrajectoire (pour information, les ESMS qui ne sont pas
onnectés a ViaTrajectoire ne pourront recevoir le DUA)

()

Code postal/ville

Distance

e G

Département

Puis cliquez sur « Rechercher ».

Caractéristiques generales Criteres géographiques
Nom Code postal - Ville | Saisir un code postal ou une ville -
e Catégorie(s) Toutes les catégories d'ESMS - e Distance 3 km
e Mode(s) de prise en charge  Tous les modes de prise en charge - 0 Département(s) | CAIVADOS .

o ESMS i @Tous
O Uniquement les ESMS connectés &

ViaTrajectoire

C Reéinitialiser | Q& Rechercher
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3 Envoyer le DUA

o Dossier unique d'admission
Tous les onglets doivent étre au vert pour envoyer

les demandes aux ESMS.
E Informations administratives

Parcours personnel

[IL]

Autonomie et vie quotidienne

Pour envoyer le DUA, il faudra cliquer sur « Envoyer le dossier » vers les ESMS souhaités :

| |
T 0 e e ———
iy Ul i m |
lll — l
_—y Foyer de Vie pour Adultes Handicapés

“ Envoyer le dossier

Une pop-up s'ouvre. Vous devrez alors :

oSéIectionner l'orientation pour laquelle vous souhaitez envoyer le DUA (bien vérifier
l'orientation si plusieurs sont existantes)

oSi besoin, ajouter des précisions (attention, celles-ci seront visibles par les usagers qui utilisent
ViaTrajectoire)
eCocher la case pour autoriser I'établissement contacté a consulter le DUA

Puis cliquer sur « Envoyer le dossier ».

Envoyer le dossier [

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

Votre d: d I'ori i ivante : *

£ Orientation vers un autre établi ou service médicosocial Adultes
Décision prise le 15/07/2025 Préconisation de la MDPH (Temporalité) : Non renseignée
Droits ouverts : 16/07/2025 - 16/07/2028 Nature des droits : Révision

Précisions sur la demande

Attention, les précisions et les commentaires en saisie libre seront visibles par les usagers qui utilisent ViaTrajectoire

{Max. 1000 caractéres) o

* En cochant cette case, utorisez |’ i contacté & Iter le dossier unique d'admission. o

I"E.G PH54 « Rechercher des ESMS et envoyer le DUA « 29 octobre 2025
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4 Gérer les demandes

Les demandes envoyées sont accessibles depuis l'onglet  (Cestion des demandes
« Décisions et demandes » de la zone « Gestion des

demandes ». Décisions et demandes

Annuaire ESMS

Historique des actions

Vous pouvez alors :

oConsuIter le statut de la notification au sein de 'ESMS concerné (lue, liste d'attente, etc.)
eAutoriser ou non I'ESMS a consulter le dossier unique d’admission
oSélectionner une action (annuler, réactiver ou maintenir la notification)

oAfficher les accompagnements (par exemple, si 'usager est sur liste d'attente, voir sur quelle

unité)
Catégorie/Type de droit et prestation Date de décision Validité Temporalité Nature des droits
+ Qrientation vers un autre établissement ou service médicosocial ~ 15/07/2025 16/07/2025 - 16/07/2028 Révision
Adultes
5 ﬁ_-ih wr o Notification lue le 03/10/2025 G»
i M :: : e Autoriser 'ESMS & consulter le dossier unique
| | d'admission
—_—y

Sélectionner une action v

Afficher les accompagnements

4.1 Annuler une notification

| Sélectionner une action +

Pour annuler une notification envoyée, vous pouvez cliquer sur
« Sélectionner une action», puis sur «Annuler la | Sélectionner une action

notification ». Annuler la notification

Une pop-up s'ouvre ol vous devrez renseigner le motif et les AT Fermer x
précisions relatives a cette annulation avant de cliquer sur Les champs marqués dun *sont obligatoies
« Valider ». semﬂ!.vis“::srpz.l‘le}s ..,:;'Z’ qui utilisen‘t Vi:‘l:::tilri: *

Motif *

© Volonté de |'usager
© Déménagement
O Erreur d utilisation du logiciel

Précision *

(Max. 1000 caractéres

PH54 « Rechercher des ESMS et envoyer le DUA « 29 octobre 2025



iRl rajectoire g

Une fois la notification annulée, celle-ci apparait

de 12 manidre suivante. Notification annulée le 21/10/2025 ¥

Volonté de l'usager W

4.2 Réactiver une notification

Sélectionner une action v‘

Pour réactiver une notification annulée, vous pouvez cliquer sur
« Sélectionner une action», puis sur «Réactiver la | Sé€lectionner une action

notification ». Reéactiver la notification

Une fois la notification annulée, celle-ci apparait de la

maniére suivante oU vous pouvez renseigner des

précisions sur la demande, autoriser I'établissement Attention les orécisions ot | . -
Al es pr les ‘en saisie libre

contacté a consulter le dossier d'orientation avant seront visibles par les usagers qui tilisent ViaTrajectoire

. . Précisions sur la demande
de cliquer sur « Valider ». M 1000 coracteres

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

* En cochant cette case, vous autorisez |'établissement
contacté & consulter le dossier d'orientation.

" Valider

Une fois la notification réactivée, celle-ci apparait de la  Notification réactivée le 21/10/2025 O
maniére suivante :

4.3 Maintenir une notification

Si l'usager entre dans un ESMS, les autres notifications de la méme décision seront annulées sous
10 jours.

%

Cela se matérialise par l'icbne suivante :

Si vous souhaitez maintenir la notification, vous pouvez cliquer sur | S€lectionner une action v
« Sélectionner I'action », puis « Maintenir la notification ».

| Sélectionner une action
Annuler la notification

Maintenir la notification

souhait de maintenir la notification :

Veuillez confirmer que vous souhaitez maintenir la notification

[~ ]
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Transférer la responsabilité du dossier

Handicap

Avec l'ouverture du portail particulier « Personnes en situation de handicap », les usagers ont la
possibilité de se faire accompagner pour compléter et envoyer le DUA aux Etablissements et
Services Médico-Sociaux (ESMS). La structure accompagnante peut alors rechercher le DUA ety
accéder. Si la structure accompagnante est amenée a changer, il faudra alors lui transférer la
responsabilité.

Cette fiche a pour but de vous expliquer comment transférer la responsabilité du dossier.

1 Accéder au DUA de l'usager

Depuis le menu « HANDICAP », cliquer sur « Gérer les | ANDICAP

d’admission (DUA) »
I

Je suis accompagnant professionnel

Rechercher un dossier unique de
demande d'admission (DUA)

Gérer les dossiers uniques de
demande d'admission (DUA)

Une fois sur le tableau de bord, vous pouvez filtrer par établissement (si vous étes habilité.e sur
plusieurs établissements), par unité et par MDPH de référence pour retrouver le dossier
souhaité, puis cliquer sur le petit crayon qui apparait sur la droite de la ligne afin d’accéder au

dossier.
Etablissement - - -
Unité(s) Toutes les unités -
MDPH de référence L3 | ¥ Y -
2résultats| w1 b Page: 1~ Nombre d'éléments par page: 10 v
Usager
N° individu Sexe |dentité DUA  connecté Unité Modif
L& i r . m(39ans) [ 20/10/2025 &

] (39 ans)

2 Transférer la responsabilité du dossier

Dans la zone « Actions sur le dossier » qui apparait sur Actions sur le dossier
la droite, cliquez sur « Transférer la responsabilité du

dossier ». * Transférer la responsabilité du dossier

il Abandonner la gestion du dossier

“ Donner accés a I'usager
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Une pop-up s'ouvre, vous devrez alors renseigner 'établissement et l'unité qui accompagnera
'usager avant de « Valider ».

Transférer la responsabilité du dossier Fermer x

Dans le cas ol |'usager change d'établissement I'accompagnant
dans ses démarches, transférez a ce dernier la responsabilité du
dossier afin qu'il puisse en assurer la gestion.

Veuillez choisir I'unité a laquelle transférer le dossier :

Etablissement

e—— = -

Unité *

[ - J

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

" Valider

A Cette démarche est irréversible. Une fois le transfert effectué, vous n'aurez plus accés au
dossier.

I"ES PH55 e Transférer la responsabilité du dossier » 29 octobre 2025

normande.santé




mTrajechy FICHE PRATIQUE

Une orientation personnalisée

Abandonner la gestion du dossier

Handicap

Avec l'ouverture du portail particulier « Personnes en situation de handicap », les usagers ont la
possibilité de se faire accompagner pour compléter et envoyer le DUA aux Etablissements et
Services Médico-Sociaux (ESMS). La structure accompagnante peut alors rechercher le DUA ety
accéder. Si la structure accompagnante n‘accompagne plus l'usager, elle peut alors abandonner la
gestion du dossier.

Cette fiche a pour but de vous expliquer comment abandonner la gestion du dossier.

1 Accéder au DUA de l'usager

Depuis le menu « HANDICAP », cliquer sur « Gérer les | ANDICAP

d’admission (DUA) »
I

Je suis accompagnant professionnel

Rechercher un dossier unique de
demande d'admission (DUA)

Gérer les dossiers uniques de
demande d'admission (DUA)

Une fois sur le tableau de bord, vous pouvez filtrer par établissement (si vous étes habilité.e sur
plusieurs établissements), par unité et par MDPH de référence pour retrouver le dossier
souhaité, puis cliquer sur le petit crayon qui apparait sur la droite de la ligne afin d’'accéder au

dossier.
Etablissement - - -
Unité(s) Toutes les unités -
MDPH de référence L3 | ¥ Y -
2résultats| w1 b Page: 1~ Nombre d'éléments par page: 10 v
Usager
N° individu Sexe |dentité DUA  connecté Unité Modif
L& i r . m(39ans) [ 20/10/2025 &

] (39 ans)

2 Abandonner la gestion du dossier

Dans la zone « Actions sur le dossier » qui apparait sur Actions sur le dossier
la droite, cliquez sur « Abandonner la gestion du
dossier ». * Transférer la responsabilité du dossier

il Abandonner la gestion du dossier

“ Donner accés a I'usager
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Une pop-up s'ouvre, vous devrez alors FNETEE AR oo el eiiois e =

« Valider » I'abandon de la gestion du
dossier. Voulez-vous abandonner la gestion du dossier en tant

qu'accompagnant ?

Une fois la gestion abandonnée, vous serez redirigé vers le
tableau de bord et vous n'aurez plus accés a ce dossier.

A Cette démarche est irréversible. Une fois I'abandon validé, vous n'aurez plus accés au
dossier.
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Une orientation personnalisée

Consulter I'historique des actions

Handicap

Avec l'ouverture du portail particulier « Personnes en situation de handicap », les usagers ont la
possibilité de se faire accompagner pour compléter et envoyer le DUA aux Etablissements et
Services Médico-Sociaux (ESMS). La structure accompagnante peut alors rechercher le DUA ety
accéder. Si la structure accompagnante n‘accompagne plus l'usager, elle peut alors consulter
I'historique des actions.

Cette fiche a pour but de vous expliquer comment consulter I'historique des actions.

1 Accéder au DUA de l'usager

Depuis le menu « HANDICAP », cliquer sur « Gérer les | ANDICAP

d’admission (DUA) »
I

Je suis accompagnant professionnel

Rechercher un dossier unique de
demande d'admission (DUA)

Gérer les dossiers uniques de
demande d'admission (DUA)

Une fois sur le tableau de bord, vous pouvez filtrer par établissement (si vous étes habilité.e sur
plusieurs établissements), par unité et par MDPH de référence pour retrouver le dossier
souhaité, puis cliquer sur le petit crayon qui apparait sur la droite de la ligne afin d’accéder au

dossier.
Etablissement - - -
Unité(s) Toutes les unités -
MDPH de référence L3 | ¥ Y -
2résultats| w1 b Page: 1~ Nombre d'éléments par page: 10 v
Usager
N° individu Sexe |dentité DUA  connecté Unité Modif
L& i r . m(39ans) [ 20/10/2025 &

] (39 ans)

2 Consulter U'historique des actions

Dans la zone « Gestion des demandes » qui apparait sur la  Gestion des demandes

droite, cliquez sur « Historique des actions ». N
Décisions et demandes

Annuaire ESMS

I Historique des actions
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Une orientation personnalisée

Toutes les actions y sont référencées. Sur la gauche se trouvent les actions de la MDPH/MDA, de
'accompagnant ou de 'usager et sur la droite les réponses des ESMS.

Historique des opérations effectuées

Actions de la MDPH, de I'accompagnant ou de l'usager Réponses des ESMS

Mardi 21 Octobre 2025
17:59 Usager pris en charge le 21/10/2025 -[l
ESMS Démo

m " (ESMS)
Autre

17:53 Notification lue le 21/10/2025 G»
ESMS elearNeS Démo

- e (ESMS)
Autre

¥ Notification annulée le 21/10/2025 17:52

Motif : Erreur d'utilisation du logiciel

u (Accompagnant)
Autre

Vendredi 17 Octobre 2025
=» Notification envovée le 17/10/2025 09:52

I"ES PH57 « Consulter Uhistorique des actions 29 octobre 2025
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