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Référencer un  dossier papier 

Pour faciliter la gestion et le suivi des dossiers, il est possible d’enregistrer la réception d’un dossier papier. 

Celui-ci sera clairement identifié dans le tableau de bord et ne contient que les informations 

administratives. 

À destination : personnel administratif des établissements médico-sociaux (MS-Direction) 

1) Étape 1 : Se rendre sur l’onglet Grand-Âge et sélectionner « Enregistrer la 

réception d’un dossier papier » 

 

2) Étape 2 : Saisir les informations administratives sur le dossier puis 

cliquer sur « Référencement ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un numéro de dossier est 

attribué automatiquement 

Il est important 

d’identifier la « Personne 

à contacter » 

« Envoyer » permet de 

définir le statut (liste 

d’attente, refus…)  

« Enregister » permet de 

sauvegarder les 

informations   



Date dernière 
modification : 
10/12/2021 

Référencement d’un dossier papier 
FICHE PRATIQUE 
VIATRAJECTOIRE  

(PA008-F) 

 

Si vous souhaitez plus d’informations, contactez-nous par mail : viatrajectoire@esante-occitanie.fr  

 2/2 

3) Étape 3 : Après avoir cliqué sur « Envoyer », la demande s’ouvre et donne 

accès à la gestion du dossier.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les dossiers papier référencés sont visibles dans le tableau de bord (          ):  

 

 

 

 

 

 

 

Informations importantes : Le référencement d’un dossier papier ne permet pas de gérer le 

dossier de la même manière qu’un dossier dématérialisé :  

Le référencement d’un dossier papier est une procédure dégradée interne qui ne permet pas :  

o L’annulation automatique des demandes en cas d’admission dans un autre établissement 

o La recherche de doublon entre les différents référencements papier existants dans ViaTrajectore 

o D’enregistrer de demandes papier dans les tableaux de bord guichet unique 

o D’alimenter la base statistique, les données se limitant au nombre de demandes papiers recensées  

 

Vous avez la possibilité de : 

1 Enregistrer un statut  

2 Donner un avis interne (médical ou non médical) 

3 Remplir la fiche de suivi 

4 Modifier les contacts / Modifier les informations administratives  

5 Renseigner l’état d’avancement et la date de visite éventuelle 
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