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Mise à jour :  24/04/2026
Objectif : Gérer de façon simplifiée la 
réception et le suivi des dossiers sur 
plusieurs structures du grand âge

Prérequis : Création du guichet unique 
par l’équipe ViaTrajectoire régionale

Disposer d’une habilitation « référent 
structure » et d’une habilitation 
permettant d’accéder au tableau de bord 
du guichet unique

LES ÉTAPES

Gérer les habilitations
• Donner des habilitations sur le guichet unique d’admission : 

Administration > Comptes et habilitations > Attribuer une habilitation à un utilisateur > 
Choisir l’utilisateur et l’habilitation souhaitée  > Sélectionner votre guichet unique

La gestion des comptes et des habilitations se fait à l’identique d’un établissement > 
Référent 
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3 Gérer les demandes reçues  via le guichet
• Apparait la liste des demandes
• Cliquer sur la ligne correspondante à une demande pour voir quel(s) établissement(s) du 

guichet ont été sollicités. 

Accéder au tableau de bord du guichet

• Cliquer sur « Mes demandes reçues sur Guichet » dans
l'onglet Grand Age : 
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Apporter une réponse sur un dossier Grand Age
• Cliquer sur l'une des lignes pour accéder au dossier de l'usager pour être rediriger dans le 

dossier

• Possibilité d'apporter une réponse à partir du tableau de bord, en cliquant sur « Répondre »
puis, en sélectionnant dessous « Actions » : 

Cocher dans la colonne « Répondre », une action : 

• Liste d’attente

• Demande refusée

• Admission proposée (uniquement si un seul établissement sélectionné)
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Besoin d’aide ?

Contacter le support régional en cliquant ici →

Assistance

Assistance

GERER UN GUICHET UNIQUE D’ADMISSION

• Dans le dossier, il est possible de saisir des informations dans la fiche de suivi ou 
les notes internes : ces commentaires peuvent être dupliqués sur les autres 
établissements pour lesquels l’usager a envoyé une demande

• La proposition d’admission n’est possible que sur le(s) établissement(s) sollicité(s). 

• Si la demande convient mieux pour un autre établissement du guichet qui n’a pas été 
sollicité, alors il faut contacter l’usager ou le référent du dossier et lui faire cette
suggestion afin qu’il renvoi une demande.

ASTUCES

ASTUCE
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https://trajectoire.sante-ra.fr/Trajectoire/pages/AccesLibre/Contact.aspx?Utilisateur=1
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