
 

 

Donner accès à la famille et l'enseignant 
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TND 
 

 

Les demandes d’adressages aux PCO sont réalisées en fonction de l’âge de l’enfant. Pour 

les demandes 7-12 ans, un formulaire famille et un formulaire enseignant sont à remplir 

afin de valider le dossier.  

Cette fiche pratique a pour but de guider les professionnels des plateformes dans 

l’envoi de ce formulaire aux différentes parties prenantes. 

1 Analyse de la complétude des formulaires 
 

▪ Sur le tableau de bord de la plateforme, vous avez la possibilité de filtrer les demandes reçues 

en fonctions de plusieurs critères de complétude des dossiers 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Le niveau de remplissage des formulaires famille et enseignant se retrouve également sur la 

ligne du dossier dans votre tableau de bord  

 

▪ Cette même information peut être retrouvée dans le dossier dans l’encart qui concerne les 

informations de l’enfant  
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▪ Dans le cas présent, les formulaires n’ayant pas été renseignés, les encarts que l’on retrouve à 

la suite du volet repérage sont vides  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Donner accès aux formulaires 
 

▪ Quand vous êtes dans le dossier concerné, cliquer sur le menu Action sur la demande ce qui 

vous donnera accès aux icones suivantes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cette action ne sera plus possible lorsque vous aurez validé la demande de prise 

en charge. Elle ne peut être réalisée que lorsque le dossier est dans l’onglet « A 

évaluer » de votre tableau de bord. Cependant, un dossier incomplet peut malgré 

tout être validé. ViaTrajectoire ne bloque pas la décision de prise en charge si les 

formulaires famille et enseignants n’ont pas été complétés. 

 

▪ ViaTrajectoire vous demandera ensuite de renseigner les adresses mails des personnes 

concernées afin de leur transmettre les formulaires pour complétude (pour le formulaire 

enseignant, privilégiez une adresse mail académique). 
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▪ Vous aurez également la possibilité de modifier les coordonnées mails au besoin  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Une nouvelle fenêtre apparaitra en vous donnant les informations du précédent envoi et en 

vous donnant quelques précisions sur le futur envoi  
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3 Vérification de la complétude des formulaires 
 

▪ Lorsque toutes les parties prenantes ont rempli leurs formulaires, le statut du dossier passe à 

« dossier complet » 

 

▪ Vous retrouvez donc toutes les informations saisies par la famille et l’enseignant à la suite du 

volet repérage dans le dossier  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Ces informations complétées vous permettront d’avoir l’ensemble des éléments nécessaires 

pour pouvoir répondre à la demande de prise en charge. 

 

 


