mTrojechy FICHE PRATIQUE

Une orientation personnalisée

Gérer les notifications recues

Handicap

ViaTrajectoire permet d'assurer le suivi et la tragabilité du traitement des notifications d'orientation
envoyées par la MDPH/MDA.

Cette fiche pratique vous indique comment gérer les notifications recues.

1. Accéder au tableau de bord « Gérer les
notifications recues »

N Se référer a la fiche pratique «Le tableau de bord Gérer les notifications recues »
é (FP_VT_PH44) pour une présentation du tableau de bord

2. Gérer la notification

Cliquez sur la ligne de la notification pour accéder a son contenu.

N Se référer a la fiche pratique «La Notification » (FP_VT_PH14) pour un descriptif du
é contenu de la notification

2.1 Mettre au statut « Contact effectué »

1. Cliquez sur le menu déroulant «Sélectionner une [seectomermeson = &

action » I& Mettre au statut *Contact effectué” l
2. Cliquez sur « Mettre au statut « Contact effectué » » L vewe su sutut-uste dattente - en cours danalyse, demande

d'admission recue

(Vous pouvez utiliser plusieurs fois ce type de réponse . \.ue st tie soerte - Admesile
si plusieurs contacts ont eu lieu avec l'usager) Bl Vetre v satist “Ust datiente - Adms

A Mettre au statut “Période d'essai en cours”

- ' Mettre au statut “Usager entré

3. Précisez la date du contact, éventuellement un
commentaire, le motif et apportez une précision, puis
cliquez sur Valider.
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2.2 Mettre en liste d’attente

e 20"

Mettre au statut "Conta... ~ P

Sélectionner une action

1. Cliquez sur le menu déroulant «Sélectionner une
action » -
. . . X EZ Mettre au statut "Liste d'attente - En cours d'analyse, demande
2. Cliquez sur le statut de liste d'attente souhaité : « Liste |uacmission reque-
d'attente - En cours d'analyse, demande d'admission | & Mee s sttt ste dattente- Admesbie
recue », «Liste d'attente - Admissible», «Liste
d'attente - Admis »

‘. Mettre au statut "Contact effectué”

Mettre au statut "Liste d'attente - Admis”

f Mettre au statut "Période d'essai en cours™

-I IMettre au statut "Usager entré”

Mettre au statut "Liste d'attente - En cours d'analyse, demande Fermer x
d'admission regue”

3. Précisez l'unité sur laquelle l'usager va étre placé sur I —

liste d'attente, renseignez les éléments nécessaires (en PR il iectionner uneuncé |
. . , . . Veuillez sélectionner une unité v
fonction du statut sur liste d'attente), puis cliquez sur

Date de mise en liste d'attente

Valider 04/01/2023

Date de réception de la demande d'admission

Commentaire

L'ESMS a déclaré avoir recueilli 'accord de I'usager ou de son représentant
pour consulter la décision d'orientation transmise par la MDPH

Si vous avez placé un usager en liste d'attente, vous pouvez a tout moment l'en retirer en cliquant
sur « Changer le statut » et en sélectionnant « Retirer de la liste d'attente »

Accompagnements dans mes unités

tatut de 'accompagnement it Mo i

& T, Admissible . DEMO Permanent T e datet = d
En liste d otente depuis ie (4/01/2023 Places disponibies : NR .
Liste dattente - 4

Mettre au statut “List ate - Admi
gy Mettre 3u statut “Liste dattente - Admis

Identité de I'usager et décision d'orientation o Mettre au statut “Période dessai en cours
PH I vrers ot "Usager entré
e I Tae Retirer de laliste dattente I
NR x

2.3 Mettre au statut « Admission impossible signalée »

N, Se référer a la fiche pratique « Signalement des admissions impossibles » (FP_VT_PH40)
é pour une définition des différents statuts.
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2.4 Mettre au statut « Usager entré »

2.4.1 Si la notification est au statut a traiter ou contact effectué

1. Cliquez sur le menu déroulant « Sélectionner une action » sétectionneraneaction = |« &
2. Cliquez sur « Mettre au statut « Usager entré » » e o

t Déclarer un nouveau contact

\g: Mettre au statut "Liste d'attente - En cours d'analyse, demande
d'admission recue”

Mettre au statut “Liste d'attente - Admissible”
;ﬂ' Mettre au statut "Liste d'attente - Admis”

," Mettre au statut "Période d'essai en cours”

'[l Mettre au statut "Usager entré”

® Signaler une admission impossible

3. Précisez I'unité sur laquelle I'usager va entrer et la
date de I'entrée, puis cliquez sur Valider Lshamgs et o  ont ol

IR Veuillez sélectionner une unite
Veuillez sélectionner une unité v
Date de I'entrée de l'usager *

:] e e

Commentaire

(Max. 1000 caractéres)

Attention, une fois I'entrée de I'usager prononcée vous disposerez de
2 jours pou revenir en arriére. Passé ce délai, la déclaration de I'entrée
sera irréversible.

[ et

2.4.2 Si la notification est au statut liste d’attente

Cliguez sur « Changer le statut » et sélectionnez « Mettre au statut « Usager entré » »

& o
. o of
Accompagnements dans mes unités e o

<o
Statut de I'accompagnement Unité Mode i
d'accompagnement
# .. Admissible DEMO TEMPORAIRE Temporaire Changer le statut = |
8L £n liste o attente depuis ie 07/10/2022 Places disponibles : 7

Liste dattente : 5 Char

a5 Mettre au statut "Liste d'attente - Admis

e T — Mettre au statut “Période d -
Identité de I'usager et décision d'orientation o Metire au statut “Période dessai en cours

] -
MDPH 4 Mettre au statut “Usager entre
N Indiicu & Retirer de la liste dattente
NIR
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Cas particulier des ESAT :

Mettre au statut « Période d’essai en cours » :

2.4.3 Si la notification est au statut a traiter ou contact effectué

1. Cliquez sur le menu déroulant «Sélectionner une |sélectioneruneaction  ~ | ¢ &
action » Sélectionner une action

2. Cliquez sur « Mettre au statut « Période d'essai en E- Déclarerun nouvezy contact
cours » » 2@ Mettre au statut "Liste d'attente - En cours d'analyse, demande
d'admission recue”

Mettre au statut “Liste d'attente - Admissible”

g‘g Mettre au statut “Liste d'attente - Admis”

f Mettre au statut "Période d'essai en cours”

- I Mettre au statut "Usager entré”

® Signaler une admission impossible

Mettre au statut "Période d'essai en cours” Fermer x

3. Précisez lunité sur laquelle l'usager va entrer en o s o ot sl

période d'essai et la date de début de la période R -2 ssiectionner une unite)
d'essai, puis cliquez sur Valider [Veuter stctomerwowie ]

Date de début de la période d'essai *

La date est obligatoire

Commentaire

(Max. 1000 caractéres)

v Valider

Si la période d'essai est concluante, vous pourrez alors basculer la notification au statut « Usager
entré ».
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2.4.4 Si la notification est en liste d’attente

1. Cliquez sur « Changer le statut » et sélectionnez « Mettre au statut « Période d'essai en
cours » »

g . - g . . . g . o e
Accompagnements dans mes unités «* «
\ 2 <

Statut de I'accompagnement Unité Mode i
d'accompagnement

4 . Admissible DEMO Permanent Changer le statut ™
. En liste d'attente depuis le 04/01/2023 Places disponibles : NR a
Liste d'attente : 4 Changer le statut

;\‘;ﬂ Mettre au statut "Liste d'attente - Admis”

g . = oo — z Mettre au statut "Période d'essai en cours™
Identité de l'usager et décision d'orientation + I
MDPH =« §| Mettre au statut "Usager entré”
W & Retirer de la liste d'attente
NIR

Mettre au statut "Période d'essai en cours" Fermer x

2. Renseignez 'unité sur laquelle 'usager va étre en
o ’ . 7 ’ . Les champs marqués d'un * sont obligatoires
période d'essai, la date de début de la période

d'essai et éventuellement un commentaire, puis Veullez sélectionner une unte v

Cllquez sur Va"der Date de début de la période d'essai *
:

Commentaire

(Max. 1000 caractéres)

L'ESMS a déclaré avoir recueilli I'accord de I'usager ou de son représentant
pour consulter la décision d’orientation transmise par la MDPH.

2.5 Mettre au statut « Demande de réorientation »

Si vous avez sollicité la MDPH/MDA pour une demande de réorientation pour un usager qui a
intégré votre ESMS, vous pouvez tracer cette action sur ViaTrajectoire.

1. Cliquez sur le menu déroulant « Sélectionnerune | séectionneruneaction = |« &7 &7
action » Sélectionner une action
2. Cliquez sur «Mettre au statut « Demande de { Déckarer un nouveau contact
réorientation »» S Mettre au statut "Demande de réarientation”
E Ajouter un nouvel accompagnement
-[h Déclarer une demande de dérogation

3. Précisez le motif et ajoutez une précision, puis

cliquez sur Valider.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

(Y ad Le champ est obligatoire

O Changement de situation de |'usager ‘

O Amélioration notaire de Ia situation de l'usager
o] Aggravation notoire de la situation de I'usager

Bl L€ champ est obligatoire

(Max. 1000 caractéres)

" Valider
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4

2.6 Mettre au statut « Usager sorti »

1.

Cliguez sur « Changer le statut » et sélectionnez « Mettre au statut « Usager sorti » »

¢) .! Usager pris en charge
L8 Depuis e 14/06/2021

DEMO
Places disponibles : NR
Liste d'attente : 4

2. Renseignez la date de la fin
d'accompagnement par 'établissement ou
du renouvellement, le motif, une précision
et cliquez sur Valider.

Cas particulier des ESAT :

Permanent Changer le statut ™ ‘

Changer le statut

‘u Mettre au statut "Usager sorti”

Mettre au statut "Usager sorti" Fermer x

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

Date de la fin d’accompagnement par I'établissement ou du
renouvellement *

‘:] La date est obligatoire
[N n&d Le champ est obligatoire

O suite 4 la décision de la CDAPH
O Fin de formation

O Fin de I'accueil temporaire

O Fin de période d'essai

O Hospitalisation

O Rencuvellement

o] L'usager est transféré dans une autre unité

e} L'usager est admis dans un autre ESMS suite & un déménagement
@] L'usager est admis dans un autre ESMS suite & une réorientation
(e} L'usager ne souhaite plus étre pris en charge par 'ESMS

@] L'usager a démissionné (ESAT)

O L'usager est pris en charge par la sécurité sociale au titre de I'invalidité
(ESAT)

@] L'usager a fait valoir ses droits 3 la retraite (ESAT)

e} L'usager est arrivé & |a fin du contrat de prise en charge
(SAVS/SAMSAH/SESSAD)

(e} L'usager a pu entrer en apprentissage

O L'usager a pu se réinsérer en milieu ordinaire

O L'usager est accueilli en famille d'accueil.

o] L'usager est admis dans un établissement pour personnes dgées.
o] L'usager est décéde

el Le champ est abligatoire

(Max. 1000 caractéres)

Mettre au statut « Période d’essai non concluante » :

1.
concluante » »

Cliquez sur « Changer le statut » et sélectionnez « Mettre au statut « Période d’'essai non

: P V z\*‘\o“ a”;\o‘\
Accompagnements dans mes unités <,e<‘“ wm‘
Statut de I'accompagnement Unité Mode i
d'accompagnement
.eZ" Période d'essai en cours Temporaire Changer le statut ™
Depuis le 02/01/2023 Places disponibles : 0
Liste d'attente : 3 Changer le statut
. ,f Mettre au statut “Période d'essai non concluante” I
- Mettre au statut "Usager entré"”
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2. Renseignez la date de fin de la période d'essai, le

motif et une précision, puis cliquez sur Valider. Leschamps morqués ' *ont blgasies

Date de fin de la période d'essai *

La date est obligatoire
VIR | & champ est obligatoire

O Le demandeur ne remplit pas les exigences d'admission
O volonté du demandeur

PRSI | champ est obligatoire

(Max. 1000 caractéres)

3. Tracer 'avancement de la notification

En fonction de l'action sélectionnée, la notification est automatiquement classée dans l'onglet
correspondant et est accessible en cliquant sur 'onglet concerné

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

2résultats| o« 1 » Page: 1 ¥ Nombre d'éléments par page: 10 v
Décision
Statut ~Précision Q C N%individu Sexe Age Identité ESMS Temporalité Validité Modif. Actions
L'usager a pris .
‘n contact avec b Em‘l‘i
[ESMS W

4. Modifier les informations saisies

Pour chaque usager sur liste d'attente, au statut usager entré ou sorti, vous avez la possibilité de
modifier les informations saisies (par exemple, I'unité sélectionnée pour la liste d'attente) en
cliquant sur le petit crayon.

Accompagnements dans mes unités

Statut de I'accompagnement Unité Mode i
d'accompagnement

.4\ /. En cours d'analyse, demande d’admission DEMO Permanent Changer le statut =
regue Places disporibles : NR
En liste d'attente depuis le 04/01/2022 Liste d'attente : 4

Demande d'admission recue le 04/01/2023
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