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1 INTRODUCTION

11 GENERALITES

Chaque compte utilisateur défini pour Trajectoire est associé a un « profil utilisateur »,
qui détermine quels droits l'utilisateur a sur I'application : cf. manuel pour la gestion
des comptes utilisateurs et habilitations.

1.2 CONSULTER L’ANNUAIRE DES ETABLISSEMENTS DE SANTE

Cf. Plaquette Générale.

2 METTRE A JOUR L’ANNUAIRE DES ETABLISSEMENTS DE SANTE

2.1 MISE A JOUR DES ETABLISSEMENTS DE SANTE

2.1.1 Rechercher un établissement

@ Ouvrir la page Administration > Annuaires > Etablissements :
ADMINISTRATION
Annuaires
Etablissements

Guichets uniques mission

Uinites

Figure 1: Ouverture de la page d'administration des établissements de santé

@ Le contenu de la page dépend de vos habilitations :

e Sivous étes habilité a administrer un seul établissement de santé :
la page de I'établissement s’ouvre automatiquement. Vous pouvez passer au®
e Sinon: la liste des établissements de santé s’affiche comme ci-dessous :

> Administration > Annuaires > Gérer I'annuaire des établissements de santé aAA A

GERER MES ETABLISSEMENTS

(@ Outils d"administration

Nom Code postal Ville #@ @M | Q Rechercher | Réinitialiser | L Exporter Pour Mofifier
- - % I'etablissement

D. | MNom Surnom NCFINESS Code postal Ville —I“"-..

M ACCUEL DE JOUR AUTONOME - 260017249 26100 ROMAMNS SUR ISERE 7 n
BB -ssRiecuisane gji'::::{"a"t P = S e R = 050000298 05100 VILLAR ST PANCRACE 7 n
E "DOUCEUR DE VIVRE™ P.U.V. 170019400 17132 MESCHERS SUR GIRONDE J “
P  -LES ROUSSELIERES® - EHPAD 560791125 86450 PLEUMARTIN A1
¥ 54-INSTITUT ROBERT MERLE D' AUBIGNE VALENTON INSTITUT ROBERT MERLE D' AUBIGNE 9230700032 24450 VALENTON 7 n
¥ 4 EM O HOTEL DU DEPARTEMENT 190004960 19005 TULLE CEDEX . 4
B - NA S LE COURBAT 370000184 37450 LE LIEGE 7w
! ADA 1T 170785059 17019 LA ROCHELLE CEDEX 1 J u
B :pa17-ubm 170021711 17019 LA ROCHELLE CEDEX L FAE 1
B sDimEP 310794110 31400 TOULOUSE a4

Lignes par page 10 Page 1 sur 613 (éléments 1 4 10 yif 6125)

'2345-‘:7391'3.‘."

Pour Fermer un
Etablissement
{(admin)

Liste des établissements que
vous pouvez mofifier

©® Pour modifier les données de I'établissement cliquer sur I'icone J
la fiche de I'établissement s’ouvre
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B CENTRE LEON BERARD Retour

Infos générales Unités de soins Ressources et soins techniques Consultations Habilitations

Enregistrer  Annuler

Coordonnées =
Raison sociale CENTRE LEON BERARD

Mom abrégé ou surnom CLB

Adresse 28 Rue LAENNEC

Boite postale

n

Code postal * 69373
ville * [Lvon cepexog |
Localisation (pour la cartographie) * | @ 25 Rue Laennac-69008 Lyon 08-Rhéne-France

Géolocaliser I'établissement

Email

Tel 0478782828

Fax 0478782929

Caractéristiques générales -
Conditions d'hébergement -
Informations administratives -

&

Les champs marqués d'un * sont obligatoires ]

Enregistrer | Anntfer

Figure 2 : Page des caractéristiques générales d'un établissement de santé

2.1.2 Modifier / définir les informations générales d’un établissement

Dans la fiche établissement, sélectionner I'onglet « Info générales ».

Cet onglet permet de modifier les volets suivants :

- Coordonnées

Caractéristiques générales

Conditions d’hébergement

- Informations administratives

Coordonnées
Nom du champ Définition Remarques
Ce nom provient du fichier
Raison Sociale Nom officiel de I'établissement FINESS national. Pour le
*C‘{"q’“'" modifier, veuillez contacter
un administrateur (cf. lien
Contact en haut a droite de
page)
Coordonnées
Nom du champ Définition Remarques
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Nom abrégé ou
surnom

Nom court de I'établissement ou nom
usuel (exemple : « IRIS MARCY » au
lieu de « CENTRE DE MEDECINE
PHYSIQUE ET READAPTATION IRIS
MARCY »)

Facultatif
On parle de « nom
abrégé » par opposition au
nom complet de
I'établissement (raison

sociale)
Adresse Adresse postale de I'établissement, Facultatif
sans la boite postale, le code postal et | Les deux zones de saisies
la ville peuvent étre utilisées en
cas d’adresse longue
Code postal Code postal de I'établissement Obligatoire
Ville Ville de I'établissement Obligatoire
Obligatoire

Géolocalisation
(pour la
cartographie)

Cette information est calculée
automatiquement en fonction de
'adresse de I'établissement. Elle est
nécessaire pour pouvoir positionner
I'établissement de santé sur une carte
géographique

N’oubliez pas de faire un clic sur
« Géolocaliser I’Etablissement »
lors d’une modification d’adresse
pour la réactualiser

Cette information n’est pas
modifiable mais dans le cas
ou plusieurs localisations
sont trouvées, il faut
obligatoirement en choisir
une

Si la ou les localisations
trouvées sont incorrectes,
merci de contacter un
administrateur

E-mail

Adresse électronique du bureau
d’accueil de I'établissement

Facultatif
En plus de cette adresse, il
est possible de définir un e-
mail pour le guichet
d’admission de chaque
Unité de soins (cf. 3.1.3)

Tel

Téléphone du bureau d’accueil
I'établissement

Obligatoire

En plus de ce numéro, il est
possible de définir un
numeéro pour le guichet
d’admission de chaque
Unité de soins (cf. 3.1.3)

Fax

Fax du bureau d’accueil
I'établissement

Facultatif
En plus de ce numéro, il est
possible de définir un fax
pour le guichet d’admission
de chaque Unité de soins
(cf. 3.1.3)

Caractéristiques générales
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Nom du champ

Définition

Remarques

Direction

Nom du directeur de la structure, et
coordonnées dans I'établissement :
téléphone, fax, e-mail

Pour plus de détails sur la fagon de
sélectionner une personne de
'annuaire, voir le paragraphe 3.3.4

Obligatoire

Descriptif

Description de I'offre de soins et des
équipements spécifiques
I'établissement

Facultatif

Itinéraire d’accés

Indications pour se rendre dans
I'établissement, en voiture ou avec les
transports en commun quand c’est
possible

Facultatif

Lien vers
Plan d’accés

Adresse d’une page web contenant le
plan d’accés a I'établissement, si une
telle page existe

Facultatif

Si le champ n’est pas
renseigné, un plan calculé
par ViaMichelin© sera
affiché

Ne pas saisir « http:// »
dans l'adresse

Lien vers
Site Internet

Adresse du site internet de
I'établissement, s’il existe

Facultatif

Ne pas saisir « http:// »
dans I'adresse

Conditions d’hébergement

Nom du champ Définition Remarques
Nombre de Nombre total de chambres
chambres individuelles dans I'établissement Facultatif
individuelles
Nombre de Nombre total de chambres doubles
chambres dans I'établissement Facultatif
doubles
Supplément Supplément tarifaire journalier en
chambres euros pour le séjour en chambre Facultatif
individuelles individuelle, par rapport au tarif de

base prévu par la sécurité sociale
Conditions d’hébergement
Nom du champ Définition Remarques
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Supplément

Supplément tarifaire journalier en

chambres euros pour le séjour en chambre Facultatif
doubles double, par rapport au tarif de base
prévu par la sécurité sociale
« Oui » ou « Non » pour indiquer si la
Possivile patient peut &tte hébergé sur place. Si
d’hébergement pa P berg P ' Facultatif
; oui, une zone de saisie permet
des familles I~ "
d’indiquer les conditions
d’hébergement
Info administrative
Nom du champ Définition Remarques

Numéro FINESS

S

Numéro FINESS de I'établissement

Cette information n’est
modifiable que par un
administrateur

Territoire de santé

i

Territoire de santé auquel
I'établissement appartient

Cette information n’est
modifiable que par un
administrateur

Coordination SSR
de référence

g

Coordination SSR qui administre cet
établissement de santé ou encadre le
déploiement de Trajectoire dans cet
établissement

Cette information n’est
modifiable que par un
administrateur

Catégorie
d’établissement

g

Cf. classification FINESS

Cette information n’est
modifiable que par un
administrateur

Statut juridique

g

Cf. classification FINESS

Cette information n’est
modifiable que par un
administrateur

Participation au
Service Public
Hospitalier

g

Ou PSPH, cf. classification FINESS

Cette information n’est
modifiable que par un
administrateur

Mode de fixation
des tarifs

g

Cf. classification FINESS

Cette information n’est
modifiable que par un
administrateur

Pour modifier ou définir les informations générales de 'établissement :

@ Remplir une partie ou la totalité des champs de la page (cf. tableau ci-dessus),
sans oublier les champs obligatoires : code postal, ville, directeur...(champs
avec un cadre rouge)

@ Cliguer sur Enregistrer pour valider les modifications.

© Attendre le message de confirmation (cadre vert) que I'enregistrement a bien

fonctionné.
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2.1.3 Voir/ Gérer les Unités de soins d’un établissement

Dans la fiche structure, sélectionner I'onglet « Unités de soins ». (Cf.3.1)

B CENTRE LEON BERARD
Infos générales Unités de soins Ressources et soins techniques Consultations Habilitations

MODIFIER / DEFINIR LES UNITES DE SOINS DE L'ETABLISSEMENT :

UNITES MCO:

+ CONSULTATION (sans hospitalisation) Modifier Fermer

+DILSSP.O. Modifier Fermer

+ Département CHIRURGIE Modifier Fermer

+ Département de MEDECINE Si ces liens ne sont Modifier Eermer

« Département de RADIOTHERAFIE pas actifs, vous Modifier Fermer

+ NEURO-ONCOLOGIE :]Iri‘?tzzs{:?f:tla;se Modifier Fermer

UNITES HAD Unité

+ HAD - Département de coordination des soins externes et des interfaces ﬂ Modifier Ouvrir

::-j Ajouter une unité

En fonction des droits de l'utilisateur connecté sur les différentes unités, les
liens de modification et de suppressions sont activés ou pas.

2.1.4 Modifier / Définir les Ressources et soins techniques d’un établissement

Dans la fiche établissement, sélectionner l'onglet « Ressources et soins
techniques ».

Infos générales Unités de soins Ressources et soins technigues Consultations Habilitations

Enregistrer | Annuler
PERSONNEL
Animateur socio-culturel b
Assistant social
Chirurgien dentaire ]
Ditéticien
Educateur physique APA |
Educateur spécialisé (]

Figure 3 : Disponibilité d'une ressource technique dans un établissement

Pour déclarer la présence de ressources techniques dans I'établissement,

@ Sélectionner les ressources présentes dans I'établissement en cochant la
case située a droite de chaque ressource souhaitée,

@ Cliquer sur Enregistrer pour valider les modifications.

© Attendre le message de confirmation que I'enregistrement a bien
fonctionné.

ATTE N:&N

Ne pas quitter la page sans cliquer sur Enregistrer sinon les modifications seront
perdues.

NOTA BEXNE

La liste des ressources techniques a été établie dans I'optique d'une
orientation en soins de suite et de réadaptation. Cette liste est gérée par les
administrateurs de [l'application Trajectoire et peut évoluer. Pour toute
remarque ou suggestion concernant cette liste, veuillez contacter un
administrateur (cf. lien Contact en haut a droite de la page).
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2.1.5 Modifier / Défini les Consultations organisées dans un établissement

Dans la fiche établissement, sélectionner I'onglet « Consultations ».

Si des consultations ont déja été définies pour la structure, la page se

présente sous la forme suivante :

B CENTRE LEON BERARD

Infos générales

Unités de soins

Ressources et soins techniques Consultations Habilitations

Retour

DESCRIPTION
CANCEROLOGIE

Ajouter une consultation

L

SPECIALITE(S) CoNTACT
Anesthésie réanimation

Oncologie

Oto-rhino-laryngologie et chirurgie cervico-faciale
Rhumatologie

Cancérologie

Chirurgie de la face et du cou

Chirurgie plastique, reconstructrice et esthétique
Chirurgie viscérale

Génétique médicale

Hématologie

Médecine nucléaire

Oncologie médicale

Oncologie option radiothérapie

Radiothérapie

DIU Seins palliatifs

Tel : 0478782828
Fax:

Lien pour définir une

®

ACTIONS
Modifier Supprimer

A

nouvelle consultation

Figure 4 : Page de définition des consultations d'un établissement

Il est alors possible de :

Définir une nouvelle consultation :

Pour cela, cliquer sur le lien Ajouter une consultation situé en bas a gauche
de I'écran. Une fenétre « Ajout d’'une consultation » s’affiche.

Modifier une consultation existante :

Pour cela, cliquer sur le lien Modifier situé a droite de la consultation a
modifier. Une fenétre « Modification d’'une consultation » s’affiche. La zone est

remplie avec les informations de la consultation.

Supprimer une consultation existante :

Pour cela, cliquer sur le lien Supprimer situé a droite de la consultation a

supprimer. Une boite de dialogue s’affiche : confirmer la suppression par OK.

Liens pour
modifier ou
supprimer une
consultation
existante
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Ajout d'une consultation

Description® -

Spécialité(s)

Selectionner la spécialité l

Addictologie clinigue

Aide médicale urgente ou médecine d'urgence
Allergologie

Anatomie et cytologie pathologigues 4

=5

m

<<

Responsable r c
Choisir ~ Retirer Bouton d’Ajout ou de Suppression

Coordonnées du responsable dans le cadre des consultations :
Tel

Fax

E-mail

Enregistrer | Annuler

Figure 5 : Page de définition des consultations d'une structure

Dans ce cas, la liste des consultations existantes est vide et la zone de définition
d’une consultation est directement affichée.

NOTA BENE

La zone de définition d’'une consultation qui s’affiche dans ce cas est la méme que
celle qui s’affiche quand on clique sur le lien Ajouter une consultation ou sur un lien
Modifier.

La zone de définition d’'une consultation comporte les champs suivants :

Nom du champ Définition Remarques
Description Obligatoire
Spécialité(s) Spécialité(s) médicale(s) auxquelles se Facultatif

rapporte la consultation.

Pour sélectionner une spécialité,
sélectionner la spécialité souhaitée en
cliguant dessus dans la liste de

gauche puis cliquer sur E

Pour retirer une spécialité,
sélectionner une spécialité dans la liste

de droite puis cliguer sur E

Responsable Nom du responsable des consultations, Facultatif.
ou de la personne a contacter.
Le responsable doit
Pour plus de détails sur la facon de | étre créé avant en tant
sélectionner une  personne de | que professionnel de

I'annuaire, voir le paragraphe 3.3.4 santé : cf. 3.3.1
Coordonnées | Téléphone, fax et e-mail du Facultatif
du responsable des consultations ou du

responsable bureau d’accueil pour les consultations.
dans le cadre | Ces coordonnées peuvent étre

des différentes des coordonnées usuelles
consultations | du responsable
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Pour créer une nouvelle consultation ou modifier une consultation existante :

@ Remplir une partie ou la totalité des champs demandés, sans oublier le champ
obligatoire Description.

@ Cliguer sur Enregistrer.

© Attendre le message de confirmation que I'enregistrement a bien fonctionné.

ATTE N;&N

Ne pas quitter la page sans cliquer sur Enregistrer sinon les modifications seront
perdues.

2.1.6 Voir/ Gérer les Habilitations d’un établissement

Dans la fiche établissement, sélectionner I'onglet « Habilitations ».

B CENTRE LEON BERARD

Infos générales Unités de sains Ressources et soins techniques Consultations Habilitations

Créer une habilitation | ~se——————-— Ljen pour créer des

habilitations, si autorisé

> Lien pour supprimer une
Profil e . h . -
— / habilitation, si autorise
Apffel Dominique {dapffel) Structure Voir N _= 02,31

Apffel Deminique {dapffel) Prescripteur Voir

Si I'utilisateur connecté a le droit de gérer les habilitations sur I'établissement, celui-ci
pourra supprimer ou créer une habilitation a partir de cet écran.

2.1.7 Ouvrir/ fermer une Unité de soins d’un établissement

1.Quvrir une unité de soins

@ Cliguer sur le lien Quvrir de l'unité,

@ Valider le message de confirmation.

NOTABENE . || ost aussi possible d’ouvrir une unité en cliquant sur m dans

la fiche de l'unité.

2.Fermer une unité de soins

@ Cliquer sur le lien Fermer de I'unité,

@ Indiquer le type de fermeture souhaité :
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Fermeture d une unité

Voulez-wous vraiment fermer cette unité 7

En cas de fermeture définitive, les caractéristiques de I'unité seront effacées et 'unité
ne sera plus affichée,

Pour fermer I'unité, indiquer le type de fermeture, saisir un commentaire (facultatif)
puis cliguer sur "Valider” :

Type de fermeture* : | () Fermeture temporaire ' Fermeture définitive

Commentaire (motif de fermeture, date, durée...}:

-

Valider Annuler

e Fermeture temporaire : l'unité ferme pour une durée déterminée
(travaux, congés). L'unité fermée ne recevra plus de demandes.

e Fermeture définitive : l'unité n’existe plus.

ATTY EN;@N Toute fermeture définitive est IRREVOCABLE.

‘ 2.2 CREATION DES ETABLISSEMENTS DE SANTE

i ADMIN

Cette partie est réservée aux administrateurs et permet uniquement de définir les
caractéristiques qui identifient une structure : nom, surnom, n° FINESS, ville, code postal.
La définition des autres caractéristiques se fait ensuite comme décrit aux paragraphes
précédents

@ Ouvrir la page Administration > Annuaires > Etablissement

@ Cliquer sur &) Outils d"administration

W=l rajectoir _ :
O,Jec are ' ACCUEIL SANITAIRE MEDICO-SOCIAL OBSERVATOIRE

» Administration > Annuaires > Gérer 'annuaire des établissements de santé

GERER MESIETABLISSEMENTS

& Outils d"administration

MNom Code postal Ville ! & Q, Rechercher (C Réinitialiser | LJ Exporter
0. MNom surnom NFINESS Code postal Ville
M _RECETTE M5 SURNCOM 4646464646546 69300 CALUIRE

@ Dans la zone « Créer un nouvelle établissement », saisir les informations demandées
puis cliquer sur Créer établissement. A I'exception du surnom, tous les champs sont
obligatoires. Le numéro FINESS doit étre saisi sans espaces. Ensuite dans la zone
« Créer une entité juridique», saisir les informations demandées puis cliquer sur
Créer entité juridique.
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(GERER MES ETABLISSEMENTS

B & outils d'administration

‘Créer un nouvel établissement |

Nom* Sumom wemess+ [ ]
Code postal® ] ville* ] Rechercher un n officiel sur e site FINESS
Domaine ol o Entit juridique * [ saisissez Ie numéro SIREN ou le numéro £ | = |

Créer I'établissement

Créer une entité juridique

Statut juridique * [1-Etat =]

Créer I'entité juridique

Figure 6 : Création d'une structure de santé

Soyez vigilant au numéro FINESS, il y en a 1 pour I’établissement et 1 autre
pour I’entité juridique
s
ASTUCE
Pour retrouver le numéro FINESS d’'une structure : cliquer sur le lien Rechercher un n°
officiel. Le moteur de recherche du site officiel FINESS s’ouvre.

‘ 2.3 FERMETURE DES ETABLISSEMENTS DE SANTE

i ADMIN
Cette partie est réservée aux administrateurs.

@ Rechercher I'établissement qui doit étre fermée (cf. 2.1.1).

@® Cliquer sur 'icone & .

Fermeture d'un établissement de santé
Voulez-wous vraiment fermer cet établissement de santé ?

La fermeture d'un établissement de santé est définitive.
Toutes les unités de soins de I'établissement seront fermées définitivement,

Pour fermer I'établissement de santé, saisir un commentaire puis cliquer sur "Valider™ :

Commentaire (motif de fermeture, date...]:

Valider Annuler

@® Saisir un motif de fermeture puis confirmer la fermeture par Valider.

ATTE N;&N

Toute fermeture est définitive ET entraine la fermeture de toutes les unités liées a
I’'établissement

3 METTRE A JOUR L’ANNUAIRE DES UNITES DE SOINS
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\ 3.1 ADMINISTRATION DES UNITES DE SOINS
3.1.1 Créer une unité de soins

@ Rechercher I’établissement pour laguelle une Unité de soins doit étre créée (cf.
2.1.1), cliquer sur l'icone 7 a droite (modifier établissement)

@ Cliquer sur l'onglet « Unités de soins».

@© Cliquersurle lien & Alouter une unite .

@O Saisir les Caractéristiques générales et médicales de I'Unité (cf.3.1.3)

@® Cliquer sur Créer.

A partir de 13, l'unité de soins est créée. Pour les unités d’aval, il est alors possible
de poursuivre la définition de l'unité : personnel, ressources, pathologies ou
situations prises en charges, couverture géographique, filiére interne (cf. 3.1.4,
3.15,3.1.6,3.1.7 et 3.1.8).

NOTABENE . ne unité est créée a I'état fermé. Pour que celle-ci soit visible des

utilisateurs, faudra l'ouvrir (cf. 1)

3.1.2 Modifier une unité de soins

@ Rechercher I’établissement a laquelle I'unité de soins appartient (cf. 2.1.1)

@ Cliguer sur l'icone 7 a droite

©® Cliquer sur I'onglet « Unités de soins ».

@ Cliquer sur le lien Modifier situé a droite de I'unité a modifier,

@® La page d’administration de I'unité apparait. Cette page indique tout ce qu’il est
possible de modifier et/ou de définir dans une unité de soins. Cliquer sur I'onglet
correspondant a ce qui doit étre modifié ou défini.

B CENTRE LEON BERARD ~s— Mom do Itablissoment |
DEPARTEMENT DE MEDECINE ~s—— Hom de Iunite
Infos générales Personnel Habilitations
= Onglets Enregistrer | Annuler
Figure 7 : Page d'administration d'une unité de soins

NOTA BRENE

Les différentes actions (onglets) proposées sont indépendantes les unes des autres et

peuvent étre réalisées dans n’'importe quel ordre, a partir du moment ou les

caractéristiques de I'unité ont été définies (premiére action de la liste).

Au clic sur un des onglets, le contenu correspondant a cette action s’affiche. Il est

impératif de valider chaque onglet avec son bouton Enregistrer (en bas a droite)

avant de passer a un autre onglet.

Les onglets « Personnel », « Ressources et soins techniques », « Pathologies » ,

« Couverture géographique » et « Filiere interne » n’apparaissent que pour les

unités d’aval.

3.1.3 Modifier / Définir les « Infos générales » d’une unité de soins

La modification des caractéristiques d’'une unité de soins intervient a la fin du

processus de création d’'une nouvelle Unité (cf. 3.1.1) ou dans le cadre de la

modification d’'une unité (cf. 3.1.2).
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La page de modification des Infos générales d'une unité

suivants :

comporte les champs

Onglet Infos Générales

Caractéristiques générales

d’hospitalisation

HDJ : Hospitalisation De Jour
HS : Hospitalisation de Semaine

Nom du champ Définition Remarques
Désignation de 'unité, si possible au
format suivant : discipline spécialité —
Nom chef de Service —nom Obligatoire
Exemple : « MPR neurologie - Prof.
BOISSON - Unité B1/C1 »
Code de l'unité Code interne de l'unité dans Facultatif
I'établissement
Les Grands Groupes de Disciplines
d’Equipement sont définis dans la
Grand Groupe classification FINESS : Médecine,
de Discipline Chirurgie, Gynécologie-Obstétrique, Obligatoire
d’Equipement Soins de Suite et de Réadaptation
(SSR), Soins de Longue Durée,
Psychiatrie Adulte, Psychiatrie
Infanto-Juvénile
Discipline La liste des disciplines proposées Obligatoire
d’équipement dépend du Grand Groupe de
Discipline sélectionné
Facultatif
Spécialité Spécialité médicale qui caractérise le | La liste des spécialités
mieux I'unité de soins médicales est extraire
du conseil de I'ordre des
médecins.
Mode HC : Hospitalisation Compléte

Obligatoire

Responsable
d’'Unité

Nom du chef de service ou médecin
référent de I'unité, et coordonnées
dans l'unité : téléphone, fax, e-mail
Pour plus de détails sur la fagon de
sélectionner une personne de
'annuaire, voir 3.3.4

Le nom du chef de
service est obligatoire,
ses coordonnées sont
facultatives.

Le chef de service doit
étre créé avant en tant
gue professionnel de
santé : cf. 3.3.1

Code du service

Code interne du service dans
I'établissement.

Facultatif

01 JUIN 2014

MANUEL DE L’ADMINISTRATEUR DE L’ANNUAIRE — TRAJECTOIRE

Page 15/35



Onglet Infos Générales

Caractéristiques médicales

Nom du champ Définition Remarques
Nombre de Nombre de lits ou places (pour une Facultatif
lits/places hospitalisation de jour) déclarés par
installés l'unité de soins Ce nombre ne
correspond pas aux lits
ou places disponibles
Public admis Facultatif
Descriptif Spécificités de I'unité de soins : Facultatif
spécialités, fonctionnement,
équipements, etc
Onglet Infos Générales
Admissions
Nom du champ Définition Remarques
Contact Si 'unité dépend d’un guichet unique | Facultatif.
d’admission (cf. 3.1.12), le nom du
guichet est affiché. Si l'unité a un
responsable des
Sinon : sélectionner la personne a admissions, il doit étre
contacter pour les admissions et créé avant en tant que
saisir ses coordonnées pour les professionnel de santé :
admissions. cf. 3.3.1.
Pour plus de détails sur la fagon de
sélectionner une personne de
'annuaire, voir 3.3.4.)
Conditions Délais, pieces a fournir, conditions Facultatif.
d’admission particuliéres.

@ Remplir les champs obligatoires : nom, grand groupe de discipline, discipline,

mode d’hospitalisation. Sélectionner le Responsable d’Unité (cf. 3.3.4).

@ Remplir les autres champs (facultatifs).

@ Cliquer sur Enregistrer.

@O Attendre le message de confirmation que I'enregistrement a eu lieu.

ATTENTION

Ne pas quitter la page sans cliquer sur Enregistrer sinon les modifications seront

perdues.
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3.14

> Administration > Annuaires > Mise & jour d'une Unité de soins ~AAR

Dupliquer | Retour

B CENTRE LEON BERARD
DepARTEMENT DE MEDECINE

Infos générales Personnel Habilitations

Enregistrer  Annuler

Caractéristiques générales

Nom* |DépanememdeMEDEc\NE ‘

Exemple : MPR neuroiogie - Dr. Durand - Unité A

Code de I'unité

Grand groupe de discipline d équipement * |MCO “

Discipline d'équipement * |DN(DLDG[E "

Spécialité ~

Mode d'hospitalisation *

Responsable de 'unite~ [

M. BLAY Jean yves | Choisir

Coordonnées [

Tel 0478782757
Fax 0478782718
E-mail blay@lyon.fclccfr

Code du service

Figure 8 : définition / mise a jour des informations générales d'une unité de soins

Modifier / définir le personnel d’une unité d’aval

Ouvrir la page de modification d’une unité de soins (cf. 3.1.2) puis cliquer sur
l'onglet « Personnel ». La liste des professionnels rattachés a I'unité apparait. (cf.3.3
Administration des professionnels de santé) Cet écran permet de :

e Ajouter une nouvelle personne a l'unité.

e Modifier les caractéristiques du rattachement d’un professionnel a l'unité
(coordonnées, fonction, temps de présence).

e Retirer un professionnel de I'unité.

> Administration > Annuaires > Mise 3 jour d'une Unité de soins

B RECETTE SANITAIRE

W MARXER Claudia

Ajouter un professionnel i
Sl iovterunprofessionnel | we | jen pour attacher une nouvelle

vy |

Dupliquer | Retour

Liste des personnes rattachées a l'unité

MCO

Tnfos générales

Habilitations.

PERSONNEL MEDICAL ET D#NCADREMENT DANS L'UNITE DE SOINS
Nom

Fonction dans I'unité Coordonnées

Tel: 0385715454 Fax: 0383707580
E-mail: Temps plein

Spécialité(s) Présence dans I'unité

Cadre de santé Modifier Retirer

Liens pour modifier les liens des professionnels
a l'unité ou retirer des professi Is de I'unité

personne a l'unité

-

Figure 9 : Mise & jour du personnel médical d'une unité de soins

Pour ajouter un professionnel a l'unité :

@ Cliquer sur le lien Ajouter un professionnel. La zone de saisie suivante
apparait :

Infos générales

Personnel Habilitations.
PERSOMMNEL MEDICAL ET D'ENCADREMENT DANS L'UNITE DE SOINS

Professionnel de santé Choisir

Choisir une fonction

@ Temps plein

Fonction dans F'unité*

Mode de présance

Temps partiel  Sur appel

Coordonnées dans I'unité

Annuler

% Créer

Figure 10 : Rattacher un professionnel & une unité de soins
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NOTA BENE

Pour modifier les nom, prénom, profession et spécialités d’'un professionnel, ouvrir la
page d’administration des professionnels de santé (cf. 3.3.2).

Cliquer sur « Choisir... » puis sélectionner le professionnel (cf. 3.3.4).
Sélectionner la fonction du professionnel dans I'unité (obligatoire).

Facultatif : indiquer le mode de présence et les coordonnées du
professionnel dans l'unité.

Cliquer sur Enregistrer.

Q0 01O

Attendre le message de confirmation que le professionnel a été rattaché a
l'unité.

NOTA BENE

Par défaut la liste des fonctions est restreinte aux fonctions permettant de décrire
I'offre SSR d’une unité. Pour toute remarque ou suggestion concernant la liste des
fonctions, veuillez contacter un administrateur (cf. lien Contact en haut de page).

Pour modifier une liaison existante entre un professionnel et 'unité :

@ Cliquer sur le lien Modifier situé a droite de ce professionnel. La zone de
saisie permettant de définir le lien entre le professionnel et 'unité apparait.
Il s’agit de la méme zone de saisie que celle qui permet d’ajouter un
professionnel a I'unité (cf. Figure 10).

@ Modifier les informations voulues puis cliquer sur Enregistrer.

© Attendre le message de confirmation que les modifications ont bien été
enregistrées. En vert en haut a gauche.

NOTA BENE

Dans cet écran il n'est pas possible de changer de professionnel. Pour changer de
professionnel: retirer le professionnel depuis la liste des professionnels de I'unité (cf.
ci-dessous), puis créer une nouvelle liaison.

Pour retirer un professionnel de l'unité :

@ Cliquer sur le lien Retirer situé a droite du nom de ce professionnel.
@ Confirmer par OK.

@ Attendre le message de confirmation que le professionnel a bien été retiré
de l'unité.

NOTA BENE

Le retrait d’'un professionnel d’'une unité de soins ne supprime pas le professionnel
de I'annuaire.

ATTENTION
Ne pas quitter la page sans cliquer sur Enregistrer sinon les modifications seront
perdues.
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3.15

Modifier / définir les ressources et soins technigues d’une unité d’aval

Ouvrir la page de modification d’une unité de soins (cf. 3.1.2) puis cliquer sur
longlet « Ressources et soins techniques ». La liste des ressources et soins
techniques possibles pour une unité d’aval apparait :

Infos générales pathologies personnel Ressources et soins techniques Filiére Couverture géo. Habilitations

Enregistrer | Annuler
EQUIPEMENT
Ressource ou soin technique Localisation
Appareil d'isocinétisme [ unité [ structure [F] convention
Appareillage pour brilés [ unité [ structure [ Appel [ convention
Appartement pour mise en situation : simulateur de logement [ unite [ structure [T convention
Assistance robotisée & la marche [ unite [ structure [ convention
Assistance robotisée aux mouvements des membres supérieurs [ unité [ Structure [ convention
Atelier couture (vétements compressifs....) [ unite [ structure [0 appel [F1' conventian
Atelier d'adaptation des fauteuils roulants O unite [ Structure [ appel [ convention
Atelier d'appareillage [grand appareillage] Unité O structure O appei [ convention
Atelier de confection et d'ajustement daides techniques et orthéses O unité [ structure [ appel O convention
Auto-école [ unite [F1 structure Appel [F] convention
Balnéothérapie (<20m2) [ unite [ Structure [ convention
Chariot de réanimation avec matériel d'intubation, ventilation non invasive [ unité [ structure
Cryothérapie gazeuse O unite [ structure
Echographie cardiaque [ unite [ structure Convention
Education nutritionnelle: cuisine éducative, ateliers éducatifs... [ unite [ structure
Electro-encéphalographie [ unite [ structure [ Appel [ convention
Electro-myographie O units [T structure B apper Convention
Electrostimulation fonctionnelle [ unite [ structure
Epreuve d'effort [ unite [ structure [ convention
Explorations fonctionnelles respiratoires au repos et 3 I'effort [ unite Structure [F] convention

Figure 11 : Mise a jour des ressources et soins techniques d'une unité de soins

@ Cocher les ressources dont I'unité de soins dispose en précisant la fagon
dont l'unité dispose de celle-ci.

Unité : la ressource est propre a l'unité,

Structure : la ressource est disponible au sein de la structure,

Appel : la ressource est disponible sur rendez-vous,

Convention : l'unité a signé une convention d’utilisation de la

ressource d’'une autre structure.

@ Cliquer sur Enregistrer.

© Attendre le message de confirmation que les modifications ont bien été

enregistrées.

NOTA BENE

La liste des ressources et soins techniques des unités d’aval a été établie avec des
professionnels des soins de suite et réadaptation et conformément aux décrets
régissant I'activité SSR. Cette liste est gérée par les administrateurs de I'application

Trajectoire et peut évoluer. Pour toute remarque ou suggestion concernant cette liste,
veuillez contacter un administrateur (cf. lien Contact en haut de page).

ATTE Nﬁw

Ne pas quitter la page sans cliquer sur Enregistrer sinon les modifications seront

perdues.
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3.1.6

Modifier / définir les pathologies prises en charges par une unité.

Ouvrir la page de modification d’une unité de soins (cf. 3.1.2) puis cliquer
sur l'onglet « Pathologies »

Infos générales Pathologies Personnel Ressources et soins techniques Filiére Couverture géo. Habilitations.

Initialiser Enregistrer | Annuler
® Adultes et persannes agées © Enfants

Choisir une famille [=]
[Dversion aliégée (oas aébit

Figure 12 : Ouverture de I’écran de mise a jour des pathologies d’une unité

@ Siles pages du site mettent du temps a s’afficher : cocher la case « Version
allégée (bas débit) ». L’affichage des familles et I'enregistrement seront
ainsi plus rapides. En revanche, les informations et aides facilitant la saisie
(présentées ci-dessous) ne seront pas affichées.

@ Choisir la Famille de pathologie souhaitée a I'aide du menu déroulant en
haut de la page.

Choisir une famille. .. j
Chaisir une famille... =
Amputations

‘Cancernlogie
Cardialogie et pathologies vasculaires

Déficiences sensorielles sévares | |
Dermatologie et traitement des plaies

Fragilite (liée & I'dge ou aux conditions sociales)

(Gastroentérologie méadicale et chirurgicale (sauf cancers), alcoologie
Gynecolagie medicale et chirurgicale (sauf cancers)

Infectiologie (sauf infections d'organes)

Meuralogie et neurachirurgie (sauf cancers) -

Cocher les pathologies ou situations que l'unité de soins prend en charge
dans cette famille.

Cliquer sur Enregistrer.

(3

(4

@ Attendre le message de confirmation que les modifications ont bien été
enregistrées.

@® Choisir une autre famille et recommencer les mémes opérations a partir

du point 3.

NOTA BENE

La liste des familles de pathologies provient du thésaurus SSR du logiciel Trajectoire.
Pour toute remarque ou question concernant le thésaurus, veuillez contacter un
administrateur (cf. lien Contact en haut de page).

ATTEN] N

Chaque « pathologie » du thésaurus est associée a une discipline et a un mode
d’hospitalisation généralement requis pour la prise en charge de cette pathologie.
Ceux-ci apparaissent en bleu au bout de la ligne de chaque pathologie. S’ils
correspondent a la discipline et au mode d’hospitalisation de l'unité, ils sont affichés
en gras.
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[ Orthopédie, Traumatologie, Polytraumatismes

1 Fractures du rachis opérées

» Pour surveillance, prise en charge meédicale, rééducation simple

[~ 01 Chirurgie et fractures du rachis, sans complications neurologiques

m 7 L'environnement humasin ou architectural est insuffisant pour permettre actuellement une prize en charge & domicile, il n'y a pas de
difficulté prévisible professionnelle ou de nécessitéd d'appareillage. (Orientation théorique ! S5Med HC)

m M Le patient est parteur d'un handicap pré-enistant (lié & une pathologie antérieure invalidante et aggravé par la pathologie actuelle),
nécessitant des soins de rééducation et réadaptation, pour retrouver 'autanomie antérisure, [(Orientation théorique : MPR HC)

m ML patient présente actuellerment une altération de I'état général telle que I'autonemie au domicile est compromise et ne peut pas étre
compensée par 'entourage, les aides etfou les soins de ville, (Drientation théorique : $5Med HZ)

D’autre part, chaque « pathologie » du thésaurus peut étre associée a des
ressources ou des spécialités de médecine généralement requises pour la prise

en charge de cette pathologie.

Ces ressources et spécialités sont affichées en infobulle au survol du « i » affiché au

début de chaque ligne.

Si I'unité dispose de tous les éléments requis pour prendre en charge la pathologie, le

i est vert. Sinon, il est rouge. Dans le tableau qui s’affiche, 'unité peut voir « ce qu’il
lui manque » parmi les éléments généralement requis grace a la colonne « Disponible

dans l'unité » :

o3 1 Tt

M Le patient prézsente un pronostc favorable de récupération motrice etfou
tionnelle suffizante]; |a complexité des soins de rééducation ne peut pas &ty

Plateau d ergothérapie

oui
Rédducation conventionnelle oui
Kinésithérapeute oui
Ergathérapeute oui
Azziztant social oui
Médecin de MPR oui

e patient est une personne agée, poly pathologique, azsociant des mals
platblémes samatiques, psychiques et saciaus demandant & étre réglés simulta

eSS OolFCes r'-':qui-_:e-_: pour |-

Plateau d ergothérapie oui
Rééducation conventionnelle oui
Kinésithérapeute oui
Ergothérapeute oui
Assistant social oui
Médecin de Gériatrie / gérontalogie non
Médecin de MPR oui

Figure 13 : affichage des ressources et spécialités généralement requises

pour la prise en charge d'une « pathologie »

Si I'unité coche une pathologie pour laquelle elle ne dispose pas de tous les éléments

requis, elle apparaitra comme résultat « partiel » dans les résultats de 'orientation.

NOTA BENE

Ces tableaux ne sont pas disponibles en mode « allégé ».
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%

ASTUCES {

Pour cocher toutes les pathologies d’'une méme famille ou d’'une méme sous-
famille en méme temps, utiliser la case a cocher située a gauche du nom de la famille
ou de la sous-famille correspondante (cases non disponibles en mode allégé) :

[T Orthopédie, Traumatologie,

1 Chirurgie et fractures d

‘actures du rachis opérées

® Pour surveillance, prise en ch

m [ L'environnement hum
difficulté prévizible profeszia

m I- Le patient est porteur
nécessitant des soins de réé

m I_ Le patient présente ag

cormpenzée par |'entaurad

2 Fractures non opérées stables

® Pour surveillance, prise en ch

m ™ Lenvironnement hum
difficulté préwvisible profeszia

E I- Le patient est partaur
nécezzitant dez sains de réé

[T Orthopédie, Traumatologie,

[¥ 01 Chirurgie et fractures d
1 Fractures du rachis opérées

* Pour eillance, prise en ch

'environnement hum 3
ifficultd prévisible professiod

IF Le\patient est porteur
nécessitaht des soins de réé

EFLE

compenséf parl'entourage, |4

atient présente ac

2 Fracfures non opérées stables

. F'Jur surveilldnce, prise en ch

m ¥ L'eduironnement hum
difficulté ppévizible profesziag

m IF Le patient est porteur
nécessitapt des soins de rée

IF Lefpatient présente ac
22 par l'entourage, |q

m I- Le patient présante adg
compensée par l'entourage, |

v /- patient est une pery
es somatiques, psych

m I- Le patient st une pery
problérmes sormatiquas, payeh pr

Figure 14 : "coche" d'une sous-famille de pathologie

3.1.7 Modifier / Définir la couverture géogqraphigue d’une unité

La couverture géographique permet de définir quelle(s) communes sont
prises en charge par l'unité. Une unité ayant déclaré une couverture
géographique n’apparaitra dans les résultats d’orientation que lorsque
I’adresse du patient figurera dans la liste des communes couvertes.

Ouvrir la page de modification d’une unité de soins (cf. 3.1.2) puis cliquer
sur 'onglet « Couverture géographique ». L’écran suivant apparait :

Infos générales Pathologies Personnel Ressources et soins techniques Filiére Couverture géo. Habilitations

Couverture géographigue de I'unité de soins

© L'unité admet des patients de toute provenance géographique

) L'unité n'admet que les patients domiciliés aﬂ

Figure 15 : Mise a jour de la couverture géographique d'une unité de soins

@ |Indiquer sila structure veut définir une couverture géographique ou pas.

@ Si « L'unité n"admet que les patients domiciliés a ... » est coché, la liste des
communes couvertes apparait :
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Infos générales Pathologies Personnel Ressources et soins techniques Filiére Couverture géo. Habilitations

Couverture géographique de I'unité de soins
© Lunité admet des patients de toute provenance géographique

@ Lunité n'admet que les patients domiciliés a... [l

| 'Recherche par territoire de santé

(7174350 - ALLONZIER LA CALLLE Région | RHONE-ALPES [=]
[C74350 - ANDLLLY Territoire de santé Annecy [=]

[Cl74000 - ANNECY
174010 - ANNECY

[C74020 - ANNECY ® [ annecy Vous avez le choix du mode de
[T 74990 - ANNECY & [ Mont-Blanc recherche

[C1 74940 - ANNECY LE VIEUX & [ saint-Julien en Genevais

[C74300 - ARACHES

[T174270 - ARCINE
(7174400 - ARGENTIERE
[[174370 - ARGONAY
[C7a570 - AVIERNOZ
174350 - AVREGNY
o v | |Recherche par ville ou département

>

Communes du territoire (regroupées par 757 [l

© Ajouter/retirer les communes a la liste des communes couvertes.

3.1.8 Modifier / définir la filiére d’'une unité

Le mode de fonctionnement en filiére d’'une unité permet a celle-ci de définir
la liste des structures avec lesquelles elle travaille. Seules les structures
listées verront apparaitre I'unité dans leurs résultats d’orientation.

Ouvrir la page de modification d’une unité de soins (cf. 3.1.2) puis cliquer
sur I'onglet lien « Filiere». L’écran suivant apparait :

Infos générales Pathologies Personnel Ressources et soins technigues i Couverture géo. Habilitations

Fonctionnement en filiére

@ |'ynité apparait dans les résultats d'orientation quel que soit 'établissement demandeur

© Lunité apparait dans les résultats d'orientation seulement pour les établissements demandeurs suivants i |
Figure 16 : Mise a jour de lafiliere d'une unité de soins

@ |Indiquer sila structure travaille en filiére ou pas,

@ Si « L'unité n"ladmet que les patients provenant des établissements ... » est
coché, la liste des établissements travaillant avec 'unité apparait

Infos générales Pathologies Personnel Ressources et soins techniques Fili Couverture géo. Habilitations

Fonctionnement en filiére

© L'unité apparait dans les résultats d'orientation quel que soit I'établissement demandeur

@ | unité apparait dans les résultats d'orientation seulement pour les établissements demandeurs suivants ﬂ

« CENTRE HOSPITALIER DE CERNAY n Retirer

« MR EHPAD LES CIGOGNES DU CH DE CERNAY  Retirer | ™= Etablissements travaillant avec l'unite '
Ajouter des établissements :

1
Nom, code postal ou ville *|herblay \‘%.—J— Pour faire votre recherche en fonetion du critére l

Résultats :

2
CLNIQUE MEDICALE DU CHATEAU D'HERBLAY (95220 - HERBLAY) ﬂ Ajouter -.—J— Cliquer pour Ajouter '
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3.1.9 Voir/ gérer les habilitations de 'unité

Ouvrir la page de modification d’une unité de soins (cf. 3.1.2) puis cliquer sur
'onglet « Habilitations ». L’écran suivant apparait ;

Infos générales Pathologies Personnel Ressources et soins technigues Filiere Couverture géo. Habilitations
Créer une habilitation

Utilisateur Profil Droits Validité

ABBAS Touffik (tabbas) Responsable admissions Voir ’Supfﬁé‘wom u

ARNAULT Delphine (damautt) Lecteur TDB admissions  Voir ﬁupf%‘uzom b 4

ESMAULT Laure (lesnault) Lecteur TDB admissions Yair ?upi:"[;‘lizﬂlﬂ u

JAGER Marie (mjager) Responsable admissions Voir ety p u
du 11,04/2010

LAMARCHE Antoine (alamarche) Responsable admissions Voir ’:upfﬁt;‘uznm u

LENQIR Roselyne (rlenair) Responsable admissions Voir ’Supfﬁg‘wom u

SIORAT Joélle (siorat) Lecteur TDB admissions  Voir ’:upiﬁt;‘uzma b 4

Si l'utilisateur connecté a le droit de gérer les habilitations sur I'unité, celui-ci pourra
supprimer ou créer une habilitation & partir de cet écran.

3.1.10 Fermer une unité de soins
Cf. 2.1.7

3.1.11 OQuvrir une unité de soins
Cf. 1

3.1.12 Dupliguer une unité de soins

Ouvrir la page de modification d’une unité de soins (cf. 3.1.2).

@ Cliquer sur le bouton Lol -

Duplication d'une unité de soins

Pour dupliquer, saisir un nom pour la nouvelle unité et sélectionner I'établissement
auquel elle sera rattachée, U

Nommer la nouvelle unite |
Mom de la nouvelle unité* : "/

Unité de Court Séjour Gériatrique

Indiquer I'établissement dans
_ ‘,,/2‘ lequel créer la nouvelle uniteé
Etablissement rattache™ J

Centre Hospitalier Léon BINET a PROVINS 77 - CHLB E

H —_— Valider |Annuler

@ La fiche de la nouvelle unité s’ouvre, mettre a jour les données contenues
dans tous les onglets

L . o . Cuvrir N
@® Ouuvrir, si nécessaire la nouvelle unité, en cliquant sur en haut a
gauche.
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‘ 3.2 ADMINISTRATION DES GUICHETS UNIQUES D’ADMISSION

i(.!{:‘llllﬂll]ll! ﬂ)ﬂﬂnllﬂﬁl‘]ﬂﬁ Sﬁﬂﬂﬂl]ﬂ

Un guichet unique d’admissions centralise les demandes d’admissions de plusieurs
unités de soins. Ces unités de soins n’appartiennent pas forcément au méme
établissement de santé.

Une fois un guichet créé, il faut lui rattacher au moins 2 unités de soins. S’il en a
moins, il ne faut pas créer un guichet mais déclarer un contact pour les admissions
dans l'unité elle-méme.

Une fois le guichet créé et associé a au moins 2 unités de soins, il reste a créer au
moins un utilisateur ayant une habilitation de profil « Responsable des
admissions » sur ce guichet pour que le guichet puisse gérer ses admissions dans
Trajectoire.

3.2.1 Créer un quichet unique d’admissions

@ Ouvrir la page Annuaire > Guichets unigues via le menu d’administration:

ADMINISTRATION

Annuaires

Etablissements
Guichets Unigues I'admission

Unités

Profess Gérer I'annuaire des guichets uniques d'admission ]

Figure 17 : Ouverture de la page d'administration des guichets uniques d’admission

La page d’administration des guichets uniques s’ouvre. Cette page affiche la
liste des guichets uniques des établissements que l'utilisateur connecté a le
droit de modifier, et permet de créer un nouveau guichet

@ Cliquer sur le bouton Créer un guichet:

3]

> Administration > Annuaires > Gérer I'annuaire des guichets uniques d'admission aAAR

b
GERER MES GUICHETS

Nom : Domaine : ! & Q, Rechercher (& Réinitialiser [ [g- Créer un guichet

n Hépital Vaugirard 75015
Liste des guichets uniques des

n SSR LES ORMES -fi——— stiuctures que avez le droit de
modifier.

ALV

B ooocHue

Figure 18 : Créer un guichet unique d'admissions
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La zone de définition d’un guichet unique s‘affiche :

> Administration > Annuaires > Gérer 'annuaire des guichets uniques d'admission YY.N il

CREER UN NOUVEAU GUICHET

Enregistrer Annuler

Informations générales

Nom * | indiquer le numéro de département. Ex : "(01) CH

Belley”

Description

Domaine * = a

Lors d'une réponse a une demande
d’admission, supprimer les autres lignes
correspondant a la méme demande o

n

Responsable Choisir

Téléphone

Fax

Email

Liste des unités Habilitations

Ajouter une unité Vous devez créer le guichet pour pouvoir ajouter des habilitations

Structure________________Junite_______| |

©v4.13 (NLBAT 19 Decembre

ViaTrajectoire Production

29831 _ Charte d'utilisation - Mentions légales

Figure 19 : Définir les caractéristiques d'un guichet unique d'admissions

@ Saisir le nom du guichet en indiguant le numéro de département du
guichet au début sous la forme (N° département) entre parenthése ainsi
gue le domaine (Sanitaire ou Médico-sociale) (obligatoire).

@ Facultatif : saisir la description et les coordonnées du guichet, et
sélectionner le responsable (cf. 3.3.4).

NOTA BENE
Le responsable doit étre créé avant en tant que professionnel de santé : cf. 3.3.1.

%
Aﬁ'l‘l]ﬂ]if<
Pour que le guichet unique réponde une seule fois lorsqu’il regoit plusieurs fois la
méme demande d’admission, mais envoyée a des unités différentes du guichet,
cocher la case suivante :

¥ Lors d'une réponse & une demande d’admission, supprimer les autres lignes
clzlksespnndant & la méme demande

Il est possible de faire réapparaitre la DA sur le TdB « Responsable .Admission » sur
les autres unités du Guichet.

. o . Ajouter une unité
@® Dans la zone «Liste des unités », cliquer sur le bouton !

en bas a gauche.
Une boite de dialogue s’affiche contenant la liste des structures que vous
avez le droit de gérer

Sélectionner une unité a integrer au guichet Fermer X

Structure C.H. DE FEURS -

Unité soins de suite médicaux chirurgicaux généralistes "Tilleuls" (RDC) >

soins de suite médicaux chirurgicaux généralistes "Tilleuls" (RDC) Ajouter

soins de suite Personnes Agées "Tilleuls" (ler étage)
CEBEG HDJ
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Ajouter au moins 2 unités de soins pour pourvoir enregistrer la création du Guichet

Créer les habilitations

Habilitations

Pour

Créer une habilitation - Erl'l;!;:er pout supprimer

Utilisateur Profil Validité
BRARTHELEMY Alsins fabarthel Lecteur TDB Vo D 06/02/2014 a
ain (abarthelemy) admissions S a0 28/02/2014

Créer une habilitation

%ilisateur | CACHAN AMELIE (acachan, mailfictif@hopitalfictif.fr) v | -s— Rechercher l'utilisateur a
habilité

5 habilitation(s) a‘\\

Profil | Responsable admissions > | Faire votre choix
Droits Consulter les statistiques receveurs sl
O Gérer les utilisateurs

[l Gérer les habilitations =
[ Mettre & jour les données unité

Recevoir, consulter une FDA et y répondre
Arcéder any informatinns médicales T

Vous devez sélectionner une unité ou un guichet.

Guichet unique | (69) Automatique -

validité du|oe/02/2014 |r_'j aU|28j02,’2014 |r_']

{insérer I'habilitation )

Fermer

Attendre le message de confirmation (en bas a droite en vert) que I'enregistrement
a bien fonctionné

Cliquer sur Enregistrer

ATTE Nﬁw

Ne pas quitter la page sans cliquer sur Enregistrer sinon les modifications seront
perdues

3.2.2 Ajouter une unité de soins a un guichet

@ Ouvrir la page d’Administration des guichets uniques d’admissions (cf.
3.2.1).

@ Dans la liste des guichets uniques existants, sélectionner le guichet
unique souhaité en cliquant sur le crayon a droite.

Ajouter une unité

a

©® Cliquer sur le bouton sélectionner la structure a
laquelle appartient I'unité a ajouter. La liste des unités qui appartiennent a
la structure et qui ne sont pas déja rattachées a un guichet s’affiche.

@ Sélectionner I'unité a ajouter dans la liste puis cliquer sur Ajouter.

@ Cliquer sur Enregistrer
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ATTE N;&N

Si I'unité ajoutée avait déclaré un contact pour les admissions dans son annuaire,
cette information sera supprimée.

Si I'unité contactée avait des utilisateurs de profil « Responsable des admissions »,
leurs habilitations seront supprimées.

3.2.3 Retirer une unité de soins d’un quichet

AFI'T":N;&N Cette action n’est possible que si le guichet unique comporte plus
que 2 unités car un guichet doit comporter au moins 2 unités. Pour retirer toutes les
unités d’'un guichet, supprimer le guichet.

@ Ouvrir la page d’Administration des guichets uniques d’admissions (cf.
3.2.1).

@ Dans la liste des guichets uniques existants, sélectionner le guichet
unique souhaité.

@® Dans la zone « Liste des unités », cliquer sur le lien « Retirer » situé a
droite de l'unité.

O Cliguer sur Enregistrer en haut a droite.

Liste des unités

Ajouter une unité

s0ins de suite médicaux

C.H. DE FEURS chirurgicaux généralistes F{e{%er
"Tilleuls" (RDC)

C.H. DE FEURS CEBEG HDJ Retirer

CENTRE DE READAPTATION DE SSR - EVC - EPR - Docteur LUBLIN Retirer

COUBERT (UGECAMIF) MOREL E—

ATTE N;&N

L’unité retirée n’aura plus de responsable des admissions déclaré dans Trajectoire et
ne pourra donc plus recevoir de demandes d’admission dans Trajectoire.

3.2.4 Modifier un quichet unigue d’admissions

AFI'T":N;&N Cette action n’est possible que si le guichet unique comporte au
moins 2 unités.

La procédure de modification d’'un guichet unique d’admissions est identique a la
procédure de création d’'un guichet (cf. 3.2.1), sauf sur le point @ : dans la liste des
guichets uniques existants, sélectionner le guichet unique a modifier :
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GERER MES GUICHETS

Cliquer sur le crayon pour

Nom : Domaine : ¥[8 Q Rechercher |C Réinitialiser | E Créer un guichet Wodifier le guichet
D. Nom
B () Automatique 7
BB ssRLES ORMES 4
Figure 20 : Sélectionner un guichet unique d'admissions en vue de sa mise a jour
3.2.5 Voir / gérer les habilitations du guichet unique
Ouvrir la page de modification d’un guichet unique.
Une zone Habilitations portant sur le guichet unique (en bas a droite) :
Habilitations
Créer une habilitation
Utilisateur Profil Droits Validite
. Responsable o Du 06,02/2014
bal sonia [sbal) . Vaoir
admissions au 25/02/2014
, Lecteur TDE ~ DuD&/DZ2/2014
BARTHELEMY Alain (abarthelemy) B Voir 5‘
admissions au 28/02/2014
Si l'utilisateur connecté a les droits pour gérer les habilitations sur I'unité, celui-ci
pourra supprimer ou créer une habilitation a partir de cet écran.
3.2.6 Eermer un guichet unique d’admissions
ATY "N&N Cette action n’est possible que si le guichet unique comporte au
moins 2 unités.
@ Ouvrir la page d’administration des guichets uniques d’admissions (cf.
3.2.1).
@ Dans la liste des guichets uniques existants, sélectionner le guichet
unique a fermer en cliquant sur le crayon a droite.
@ Cliguer sur le bouton Fermer le guichet en haut a droite.
@O Confirmer la fermeture par OK au message
> Administration > Annuaires > Gérer |'annuaire des guichets uniques d'admission ArA R
B
REEDUCATION NOTRE DAME Enregistrer Annuler :Fermerle guichetf
Informations générales
Nom * REEDUCATION NOTRE DAME Indiquer le numéro de département. Ex : "(01) CH Belley’
Description
e e —r
Domaine Message de la page Web &J
Lors d'une réponse a une demande
d'admission, supprimer les autres lignes 45% Lo suppression d un guichet est définitive. Etes-vous certain de vouloir
correspondant & la méme demande &P supprimer ce quichet 7
Responsable
Téiéphone
Fax 0473195859
Email g soudois@cmpmatredame fr
Liste des unités Habilitations
Ajouter une unité Créer une habilitation
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A'l“l‘l-]lﬂﬁw
Toute suppression est définitive !

NOTA BENE

Si un guichet unique est supprimé, les habilitations de profil « Responsable des
admissions » existantes pour ce guichet sont supprimées. Les unités qui étaient
rattachées au guichet ne peuvent donc plus recevoir de demandes d’admission via
Trajectoire.

Ne pas oublier dans ce cas de réactiver les unités, ainsi que I’adresse mail pour
recevoir les mails de demande.

I 3.3 ADMINISTRATION DES PROFESSIONNELS DE SANTE

3.3.1 Créer un professionnel de santé
ﬂﬂllﬂllkﬁ i({‘él\)ﬂlllllNA'l‘]ﬂN SSk xnlﬂlﬂﬁ

@ Ouvrir la page Administration — Annuaire - Professionnels de santé :

ADMINISTRATION

Annuaires

Etablissements

Guichets Uniques D'admission

Unités
Profﬂ{p'r::jn nels De Santé
Référey—ial

| Gérer I'annuaire des professionnels de santé ]

Figure 21 : Ouverture de la page d'administration des professionnels de santé

@ Dans la zone Créer un professionnel de santé, sélectionner le titre de la
personne (Mr, Mme, Mlle, Dr, Pr), saisir son nom et son prénom puis
cliquer sur Créer :

GERER LES PROFESSIONNELS DE SANTE

CREER UM PROFESSIOMMEL DE SANTE
@ M. © Mme © Dr © Pr
MNom * | |

Prénom™

Créer
N

Figure 22 : Création d'un professionnel de santé (étape 1)

A ce moment-la, Trajectoire recherche si la personne n’existe pas déja. En effet, si la

personne travaille dans plusieurs structures, elle est peut-étre déja créée dans
I'annuaire.

Si aucune personne de I'annuaire ne semble correspondre a la personne en cours de
création : la page de définition d’une personne s’affiche : passer a I'étape®.

01 JUIN 2014 MANUEL DE L’ADMINISTRATEUR DE L’ANNUAIRE — TRAJECTOIRE Page 30/35



Si_une personne de nom identique ou trés proche existe, le message suivant
s’affiche :

SUSPICION DE DOUBLONS

ATTENTION
1 professionnel dont le nom ressemble & celui que vous avez saisi existe déja.
Voulez-vous continuer |a création ?

- Barthelemy Alain Modifier

Médecin

Continuer

Figure 23 : Alerte en cas de suspicion de création d'une personne en doublon

©® Si_la personne a créer fait effectivement partie des personnes déja
existantes : cliqguer sur Annuler pour abandonner la création. Si_la
personne a créer ne fait pas partie des personnes déja existantes : cliquer
sur Continuer.

@ L'écran de définition d’un professionnel s’affiche. Choisir une profession
(obligatoire) :

CREATION D'UN NOUVEAU PROFESSIONNEL
Titre™ @M. O Mme O Dr O Pr
Téléphane
Fax
E-mail
Profession*
Enregistrer Annuler
Les champs marqués d'un * sont abligatoires

Figure 24 : Création d'un professionnel de santé (étape 2)

NOTA BENE

Pour éviter la création de professionnels en double, le titre, le nom et le prénom du
professionnel ne sont plus modifiables a partir de ce point.

@® Facultatif: Si des spécialités ont été définies pour la profession
sélectionnée, la zone de sélection d’'une ou plusieurs spécialités s’affiche.
Choisir une spécialité principale, puis éventuellement une ou plusieurs
spécialités complémentaires

@® Cliguer sur Enregistrer et attendre le message de confirmation que

Le professionnel a été crée

I'enregistrement a bien fonctionné.
NOTA EENE

Pour sélectionner une spécialité complémentaire :

1. Cliquer sur la spécialité voulue. La spécialité sélectionnée est surlignée en bleu
2. Cliquer sur le bouton «Ajouter » pour ajouter la spécialité a la liste des spécialités

complémentaires du professionnel. La spécialité apparait dans la liste en dessous :
CREATION D'UN NOUVEAU PROFESSIONNEL

Titre* @M. ©'Mme < Dr © Pr
Téléphone

Fax

E-mail

Profession*

Spécialité(s)
SPECIALITE PRINCIPALE

Médecine générale E
, , . Cliquer pour avoir la liste et faire votre
SPECIALITE(S) COMPLEMENTAIRE(S) E|/ hoix
[outer | Retirer "
(=l

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

Annuler

A“nLIIer
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Pour retirer une spécialité complémentaire : procéder de méme dans l'autre sens :
cliguer sur une spécialité dans la liste des spécialités complémentaires du
professionnel (liste du dessous) puis cliquer sur le bouton « Retirer ». La spécialité
disparait de la liste des spécialités complémentaire de la personne.

NOTA BENE

Il nest possible d’attribuer une spécialité complémentaire au professionnel que si
celui-ci posséde une spécialité principale, différente de la spécialité que I'on veut lui
attribuer en tant que spécialité complémentaire.

ATTEN' N
Si vous quittez la page sans cliquer sur Enregistrer, la personne ne sera pas créée.

3.3.2 Modifier un professionnel de santé

@ Ouvrir la page Administration — Annuaire - Professionnels de santé (cf.
3.3.1)

@ Dans la zone Modifier / supprimer un professionnel de santé, saisir le
nom du professionnel & modifier puis cliquer sur Rechercher

> Administration > Annuaires > Gérer I'annuaire des professionnels de santé

GERER LES PROFESSIONNELS DE SANTE

CREER UN PROFESSIONNEL DE SANTE
@M. ©Mme © Dr ©Pr

Nem [ ]
prénom*[ |
Créer

MODIFIER / SUPPRIMER UN PROFESSIONNEL DE SANTE
Nom*

Rechercher

Figure 25 : Rechercher un professionnel de santé en vue de sa mise a jour

©® La liste des professionnels dont le nom ressemble a celui qui est saisi
s’affiche. Cliquer sur le lien Modifier en face du professionnel a modifier :

GERER LES PROFESSIONNELS DE SANTE

CREER UN PROFESSIONNEL DE SANTE
@M. ©Mme ©Dr ©Pr

Nom [ ]
Penom:[ ]

Créer

MODIFIER / SUPPRIMER UN PROFESSIONNEL DE SANTE
Nom* |RIOTTE

Rechercher

RECHERCHE DE PROFESSIONNEL DE SANTE

2 PROFESSIONNELS TROUVES

» RIOTTE Lydiane u pprimer

Médecin (Médecine générale)

« RIOTTE Vincent Modifier Supprimer

Agent administratif

Figure 26 : Sélectionner un professionnel en vue de sa mise a jour
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@ La page de définition d'un professionnel s’ouvre : la suite est identique a la
création d’un professionnel: cf. 3.3.1, point®.

ATTEN] @ N

Ne pas quitter la page sans cliquer sur Enregistrer sinon les modifications seront

perdues.

3.3.3 Supprimer un professionnel de santé

Pour supprimer un professionnel de santé, reprendre les points @, @ et ©
du paragraphe précédent en veillant a cliquer sur Supprimer dans le point ©.

Confirmer la suppression par OK.

NOTA BENE

Il est impossible de supprimer un professionnel s’il est rattaché a une unité de soins,

une structure, un guichet unique d’admissions ou tout autre élément de 'annuaire. Si
c’est le cas, un message de la forme suivante apparait :

Suppression impossible

structure(s) de santé :

Fonction
Médecin du service

Médecin du service

Médecin du service

supprimer la personne.

Cette personne ne peut pas étre supprimée actuellernent car elle est rattachée & une ou plusieurs

Précision
Dans l'unité de soins : SSMed cardiologie - Dr PIERRE (CENTRE DE
MEDECINE PHYSIQUE ET READAPTATION IRIS MARCY)
Dans |'unité de soins : SSMed cardiologie - Dr PIERRE - Hép. de jour
(CENTRE DE MEDECINE PHYSIQUE ET READAPTATION IRIS MARCY)
Dans l'unité de soins : SSMed cardiologie - Dr DEVAUD - Beauvallon
(DIEULEFIT SANTE)

Vous devez supprimer ces liaisons ou les faire supprimer par les personnes concernées avant de

Figure 27 : Suppression impossible d'un professionnel rattaché a des éléments de I'annuaire

ATTEN] f! N

Toute suppression est définitive !

3.3.4 Sélectionner un professionnel de I’annuaire

i STRUCTURE i COORDINATION SSR iﬂlﬂl]ﬁ

Les professionnels de santé définis dans I'annuaire de Trajectoire peuvent appartenir
a plusieurs structures de santé et plusieurs services ou unités de soins. C'est

pourquoi les coordonnées d’un professionnel sont toujours définies dans le cadre du

rattachement de ce professionnel a une structure de santé, une Unité de soins, un

guichet d’admission, etc....

La sélection d’'un professionnel de I'annuaire se fait toujours de la méme facon, que

ce soit pour désigner le directeur d’'une structure, le chef de Service d’'une Unité de

soins, le responsable d’'un guichet d’admissions, etc.. Dans tous les cas la sélection
se fait par une zone de saisie qui permet d’'une part de choisir un professionnel dans

I'annuaire, et d’autre part de lui attribuer des coordonnées locales.

On entend par coordonnées locales, le numéro de téléphone ou le professionnel peut

étre joignable dans I'Unité de SSR a laquelle il est habilité et a un autre numéro dans

une autre Unité par exemple.

Exemple, pour sélectionner le chef de service d’'une unité de soins :

01 JUIN 2014

MANUEL DE L’ADMINISTRATEUR DE L’ANNUAIRE — TRAJECTOIRE

Page 33/35



o Choix d'une
Responsable de I'unité* [ M. MEDECINS Clb |  Choisir +__perscnnne dans

Coordonnées [ I'annuaire
Tel 0425856940
Coordonnées locales Fox 0495865847
de la personne
E-mail medecin@mailfictif-fr

Figure 28 : Zone de sélection d'une personne de I'annuaire

@ Cliquer sur Choisir
@ Saisir le nom de la personne voulue puis cliquer sur Rechercher :
©® La liste des personnes dont le nom ressemble au nom saisi s'affiche.
Sélectionner la personne adéquate et cliquer sur Valider :
[ CHOILX DU RESPONSABLE DE L'UNITE x
RECHERCHER UN PROFESSIONMEL DE SANTE
Mom ou partie du nom Rechercher Créer un professionnel

2 réponse(s), sélectionner le professionel recherché puis cliquer sur Valider

* RIOTTE Lydiane (Médecin - Médecine générate)
OTTE Vincent (Agent administratif)
[¥] Ry pérer les coardonnées

Sélectionner
la personne

pranuter

Figure 29 : Sélection d'une personne de I'annuaire

Si le professionnel voulu n'apparait pas dans la liste, créer un professionnel

. Créer un professionnel 3
en cliquant sur (cf. 3.3.1 étape 2)

O La zone de sélection d’'une personne disparait, et le nom de la personne
choisie apparait dans la page de départ, ainsi que ses coordonnées
(dernieres coordonnées saisies pour cette personne). Modifier les
coordonnées si les coordonnées locales de la personne sont différentes
des coordonnées proposées.

NOTA BENE

Par défaut, les coordonnées locales sont remplies
avec les derniéres coordonnées qui ont été saisies
pour la personne sélectionnée. Il est alors possible
de modifier localement ces coordonnées, sans que cela change les coordonnées de
la personne ailleurs. Il est aussi possible de ne pas récupérer les coordonnées de
la personne (si par exemple, les coordonnées locales sont déja remplies). Pour cela,
décocher la case « Récupérer les coordonnées » a I'étape © ci-dessus.

I'[} Récupérer les coordonnées
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NOTA BENE

Quand la sélection de la personne n’est pas obligatoire, il est possible de
retirer la personne gréce au bouton Retirer. Le retrait efface le nom de la ?

personne mais pas ses coordonnées.

4 GERER SON COMPTE UTILISATEUR

Mettre a jour son mot de passe, son e-mail, réactiver son compte en déclarant ses
établissements d’appartenance : voir manuel pour la gestion des comptes
utilisateurs et habilitations.
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