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Contexte :  
Un usager n’est pas déclaré entré sur la bonne unité de votre établissement : 

 suite à une erreur d’utilisation du logiciel,  
  ou parce que l’unité dans laquelle il se trouvait a été supprimée (changement d’organisation par exemple) 

Pour modifier l’unité d’accueil de l’usager, il faut (1) « Déclarer la sortie » de l’usager sur l’ancienne unité, puis (2) 
« Déclarer l’entrée » de l’usager sur la nouvelle unité 

Prérequis : Repérer la situation dans le tableau de bord 

Les unités sur lesquelles les usagers sont déclarés entrés ou en liste d’attente sont précisées dans la colonne 
« ESMS/Unité » (❶) du tableau de bord.  
Depuis l’onglet « Usagers entrés », vérifier la cohérence entre les usagers et les unités sur lesquelles ils sont déclarés 
entrés, si besoin de corriger, cliquer sur la ligne correspondante pour modifier l’information. 

 
 

Etape 2 : Déclarer la sortie de l’usager sur l’ancienne unité 

 Depuis la notification, sélectionner « Mettre au statut usager sorti » depuis la liste déroulante « Changer le 
statut » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❶ 
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 Renseigner la date de sortie (❶) qui peut être la date du jour, 
ou la date de transfert officielle s’il y en a une 

 sélectionner le motif « L’usager est transféré dans une autre 
unité » (❷) 

 indiquer une précision (❸)  (l’unité vers laquelle est transféré 
l’usager par exemple, ou la raison de ce transfert) 

 Cliquer sur  « Valider » (❹) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etape 3 : Déclarer l’entrée de l’usager sur la nouvelle unité 

 Depuis la liste déroulante « Sélectionner une action » (❶) choisir « Ajouter un nouvel accompagnement » : 

 
 

 Sélectionner « Mettre au statut « usager entré » » 
(❶) 

 Sélectionner la nouvelle unité (❷) 
 Renseigner la date de sortie (qui peut être la date 

du jour, ou la date de transfert officielle si il y en a 
une)  (❸) 

 Aouter un commentaire éventuel 
 Cliquer sur « Valider » (❹) 

 
 
 
 
 
 

 
 

Nota : pour modifier l’unité d’un usager en liste d’attente, il suffit de cliquer sur le crayon en début de ligne, depuis le détail de la 
notification :  
 

 

En cas de questions, vous pouvez contacter les équipes en charge de ViaTrajectoire dans votre département depuis le 
formulaire de contact accessible en cliquant ici. 
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