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Créer un dossier sanitaire 

FICHE PRATIQUE 

S08 • Créer un dossier sanitaire • 17/06/2025 

Sanitaire 

Cette fiche a pour objectif d’expliquer comment créer un dossier d’inscription en SMR (Soins 

Médicaux et de Réadaptation) en HAD (Hospitalisation à 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.   

1. Cliquez sur le menu déroulant SANITAIRE

2. Cliquez sur Créer un dossier

Il faut ensuite : 

Vérifier que l’établissement et 

l’unité renseignés sont corrects 

(si vous avez des habilitations 

sur plusieurs 

établissements/unités) 

Renseigner les données 

d’identification de votre patient 

Cliquer sur Créer le dossier 

Rappel sur l’identification de vos patients : le processus d’identification présente des risques 

(homonymie, changement de nom utilisé, doublon, etc…). Il est donc important d’appliquer les bonnes 

pratiques en matière de saisie des traits d’identité, conformément aux recommandations du RNIV 

(Référentiel National d’IdentitoVigilance) : 

▪ Sexe

▪ Nom de naissance

▪ Premier prénom de naissance

▪ Nom utilisé & prénom utilisé sont à compléter obligatoirement s'ils sont utilisés par le

patient/l’usager

▪ Date de naissance

▪ Lieu de naissance



Créer et compléter un dossier d'admission au service PRADO 

FICHE PRATIQUE 

 

PADO01 • Créer et compléter un dossier d'admission au service PRADO • 13 février 2026 

PRADO 

L’orientation PRADO (PRogramme d'Accompagnement du retour A DOmicile) sur ViaTrajectoire 

est accessible à 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 âgées

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

Le volet Orientation peut être validé uniquement par les utilisateurs disposant d’un profil 

« Prescripteur Médical ».  

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

Créer le dossier 

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

Renseigner l’Orientation 

2.1 Sélectionner l’orientation vers PRADO 
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2.2 Répondre au questionnaire d’éligibilité 

2.3 Renseigner les données attendues sur l’orientation en fonction du 

PRADO sélectionné 

2.4 Valider l’Orientation sélectionnée 
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Compléter la fiche de demande PRADO 
Les champs marqués d'une * sont obligatoires pour valider le volet. Cliquez sur Valider une fois la 

saisie terminée. 

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

▪ Cliquez sur Envoyer la demande

Confirmer le retour au domicile 
Après acceptation de la demande par la CPAM (Adhésion finale au service PRADO), il sera 

nécessaire de confirmer le retour au domicile. 

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

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



Ajouter une pièce jointe 

FICHE PRATIQUE 

S15 • Ajouter une pièce jointe • 09 juin 2023 

Sanitaire 

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

dossier. 

Cette fonctionnalité est accessible uniquement pour les professionnels habilités à valider 

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

hospitalier par son compte Viatrajectoire ou médecin traitant par sa carte CPS). 

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

1 Accéder au dossier Sanitaire 

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

2 Ajouter une pièce jointe à partir du contenu du 

dossier 

1. Cliquez sur PIECES JOINTES dans le Contenu du

dossier

2. Cliquez sur le bouton Ajouter

3. Cliquez sur Choisir un fichier
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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 pièce jointe. 

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

Remarque : Dans le cas où vous devez ajouter plusieurs 

pièces jointes, veuillez faire la manipulation autant que 

nécessaire. 

Dans le contenu du dossier, apparait maintenant le nombre 

de pièces jointes ajouté. 

Sur le tableau de bord, vous retrouvez l’icône  de la pièce jointe. En cliquant dessus, vous 

retournez sur la page PIECES JOINTES. 

3 Supprimer une pièce jointe 

Si vous souhaitez supprimer une pièce jointe, cliquez sur Pièces jointes dans le Contenu du 

dossier, puis sur la croix grise :  



Consulter l'historique des actions 

FICHE PRATIQUE 

S27 • Consulter l’historique des actions • 9 juin 2023 

Sanitaire 

Cette fiche pratique vous indique comment consulter l’historique des actions sur un dossier 

sanitaire. 

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 à droite dans la partie Suivi du dossier permet d’accéder 

à l’Historique des actions :  

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 l’heure à laquelle chaque opération a été réalisée ainsi que son auteur sont retranscrits 

de façon chronologique : 



Présentation du tableau de bord prescripteur 

FICHE PRATIQUE 

 

S07 • Présentation du tableau de bord prescripteurs • 10/07/2022 

Sanitaire 

Cette fiche vous permet de découvrir toutes les fonctionnalités accessibles depuis le tableau 

de bord Prescripteur. 

Le TDB Prescripteur permet à chaque utilisateur d’avoir une vision d’ensemble des dossiers 

patients et de l’état de remplissage de ces dossiers. À tout moment, le professionnel peut intégrer 

le dossier patient afin de rajouter des éléments complémentaires.  

Cette fonctionnalité est accessible aux utilisateurs disposant d’un profil Prescripteur 

médical, équipe soignante, gestionnaire administratif et social.  

Se référer à la fiche pratique « Gérer les droits ViaTrajectoire Sanitaire » (FP_VT_S02). 

1 Le TDB (Tableau De Bord) Prescripteur 

Le TDB Prescripteur est accessible via le menu Sanitaire : 

 Sélection de l’établissement prescripteur 

 Sélection de l’unité concernée 
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 Filtre sur le statut relatif à l’avancement des demandes d’admission. 7 statuts existent : 

▪ Demande d’admission en cours de rédaction 

▪  Demande d’admission en attente de réponse 

▪  Demande d’admission refusée 

▪  Demande d’admission ayant reçu un accord de principe 

▪  Demande d’admission acceptée 

▪  Accord confirmé – Dossier à compléter pour l’admission 

 Accord confirmé par le receveur 

▪  Demande d’admission finalisée – Patient admis 

Remarque : Si l’utilisateur change d’onglet puis revient sur un onglet dans lequel il avait filtré le 

tableau de bord sur des statuts, ce filtre est réappliqué automatiquement. 

Au sein du tableau de bord, chaque dossier fait l’objet d’une ou plusieurs demandes d’admission 

transmises à des unités receveuses.  

▪ En cliquant sur une icône de statut puis sur le bouton Filtrer, vous pouvez sélectionner

ou désélectionner les dossiers à garder, visibles dans le tableau de bord :

▪ Pour enlever l’ensemble des filtres, vous devez cliquer sur Réinitialiser.

 Recherche d’un dossier par nom du patient 

Une liste déroulante s’affiche dans laquelle l’utilisateur sélectionne l’usager recherché. Il suffit 

ensuite de cliquer sur Ouvrir Demandes pour accéder directement au contenu de la demande ou 

sur Ouvrir TDB pour visualiser l’onglet dans lequel se trouve la demande. 

 Recherche d’un dossier par numéro de dossier 

Le numéro de dossier ViaTrajectoire permet également de trouver la demande recherchée. Le fait 

de cliquer sur Ouvrir Demandes donne accès à son contenu et Ouvrir TDB à l’onglet où la 

demande figure. 

 Export des dossiers du tableau de bord sous le format Excel/CSV 

Le contenu de l’onglet en cours de consultation peut être intégralement exporté dans un fichier au 

format CSV. L’export prend en compte tous les filtres activés. Il est possible d’exporter le contenu 

d’un onglet autant de fois que nécessaire (ex : une fois pour une unité, une fois pour une autre). 
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     Onglets permettant de répartir les dossiers en fonction de leur statut (le dernier onglet 

consulté est mémorisé sur l’ordinateur) 

     Entêtes des colonnes permettant de trier les dossiers (le dernier tri appliqué est mémorisé 

sur l’ordinateur 

Certaines colonnes du tableau de bord permettent de trier les résultats affichés sur cette donnée. 

Lorsqu’il est possible de cliquer sur le libellé de l’entête, cela signifie que le tri est disponible pour 

cette information. Le sens du tri, ascendant ou descendant, est symbolisé par une petite flèche à 

côté du libellé de l’entête. 

 Ligne du tableau de bord correspondant à un dossier 

 Accès au récapitulatif des unités d’admission contactées (l’icône est cliquable) 

 Relances suite à l’envoi d’une demande d’admission 

 Accès à la fonction bloc-notes et impression du dossier (icône imprimante) 

En cliquant sur l’icône  se trouvant en fin de ligne dans le tableau de bord, la fonction bloc-

notes apparaît : 

▪ Il suffit de renseigner le texte dans la

zone de saisie

▪ puis de cliquer sur le bouton

Enregistrer pour sauvegarder le

commentaire.

Lorsque des notes ont été saisies, l'icône du 

bloc-notes devient     

Les notes apparaissent au survol de la souris. 


	GP_VT_PRDO01.pdf
	GP_VT_PRDO01_MAJ.pdf
	GP_VT_PRDO01.pdf
	SOMMAIRE

	Créer un dossier sanitaire
	Créer et compléter un dossier d'admission au service PRADO
	Ajouter une pièce jointe
	Consulter l'historique des actions
	Présentation du tableau de bord prescripteur




