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Maintenir la description de son établissement dans ViaTrajectoire, c’est l’assurance d’être bien identifié 
par les utilisateurs, usagers et prescripteurs. 
Cette fiche pratique vous accompagne dans la mise à jour de vos données.  
ViaTrajectoire est interfacé avec le Répertoire Opérationnel des Ressources , ROR , certaines données sont 
à mettre à jour directement dans le ROR : (https://ror.esante-occitanie.fr/), d’autres sont propres à Via 
Trajectoire 
 

A destination de : les personnes disposant des habilitations MS référent structure GA 

 
 

Votre établissement est synchronisé avec le ROR : 
Dans l’onglet administration / établissement : un icone dans la colonne ROR vous indique l’état de synchronisation 
de votre établissement avec le ROR :  

 

Icone  Etat de synchronisation  Description  

 

Non synchronisé Vous devez synchroniser votre établissement avec Via Trajectoire (cf Fiche Pratique 
« synchroniser mon établissement avec le ROR ») 

 

En cours de synchronisation  La démarche de synchronisation avec le ROR est engagée, cette phase consiste pour le 
référent établissement à associer chaque unité de ViaTrajectoire à une unité du ROR  

Cet état ne permet pas de créer d’unité depuis ViaTrajectoire. 

 

Synchronisation structurelle 
validée 

L’association des unités est terminée et validée par le référent ViaTrajectoire. Il reste à 
réaliser la dernière étape de validation de l’offre de soins. 

 

Mise à jour de l’offre active Votre établissement est bien synchronisé avec le ROR . Toute modification dans le ROR se 
répercute dans ViaTrajectoire. 

 

Mise à jour de l’offre suspendue Contacter l’équipe ViaTrajectoire , à l’adresse viatrajectoire@esante-occitanie.fr  

 

I.Mettre à jour de la fiche établissement : 
Visible par le grand public, cette fiche présente de façon générale l’établissement :  
 

1. Dans le menu « Administration », cliquez sur « Établissements ». 

2. Cliquez sur l’icône   en bout de ligne pour accéder à la fiche établissement souhaitée. 
Plusieurs onglets s’affichent : 
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1. Onglet “Infos générales” :  

Les champs grisés sont issus du ROR et de FINESS 
 La partie appelée « caractéristiques générales » vous permet de : 
Décrire votre établissement : nous vous recommandons 

- l’ajout d’une photo 
- l’ajout de documentation comme votre livret d’accueil, une plaquette de présentation ou votre 
plaquette ou livret d’accueil   
 

 La partie appelée « conditions d’hébergement » est en partie interfacée avec le site de la CNSA. Un 
encart vous indique la date de dernière mise à jour. 

 

 
 
 Si vous êtes un CRT, il vous faut cocher la case :  

 
 
Ce paramétrage vous permettra d’être bien identifié en tant que CRT et de faire disparaître la rubrique tarification.  

 
 La partie appelée « demande d’admission » : Pour être sûr que les dossiers arrivant sur votre tableau 

de bord soient complets : assurez-vous d’avoir coché l’exigence du volet autonomie et du volet 
médical : 

 

 La partie appelée “information administrative” : 

Reprend les données établissement telles que présentes dans la base FINESS. (accessible en ligne : 
http://finess.sante.gouv.fr/fininter/jsp/index.jsp ) 

Si les informations administratives situées en bas de page (FINESS, SIRET,...) ont changé, merci de le 
signaler à l’équipe référente à l’ARS   à l’adresse suivante  ars-oc-finess-ms@ars.sante.fr 

Copie à  l’équipe ViaTrajectoire en transmettant  les arrêtés d’autorisation correspondants. 
 

Cliquez sur  
 

2. Onglet “Ressources et soins techniques” : 
Cocher l’offre disponible dans votre établissement puis Cliquez sur  
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Les ressources précédées d’un astérisque sont celles qui sont interfacées avec le ROR (Répertoire 
opérationnel des ressources) 
Dans le ROR les informations sont décrites par unité : l’interface fait remonter au niveau établissement 
toutes les compétences, activités opérationnelles issues des différentes unités du ROR. 
 

 

 

3. Onglet  “Prestations de confort” 
Vérifiez si les items choisis n’ont pas changé. Cocher l’offre disponible dans votre établissement  

Cliquez sur  

 
 

4. Onglet “Unités” 

Liste des unités crées pour votre établissement. Les unités sont reprises du ROR, vous ne pouvez pas en 
ajouter directement sur ViaTrajectoire. 

Tout ajout d’unité passe par le ROR 

NB :  Dans la fiche administrative d’ un établissement Grand Age, une colonne « Capacité théorique » rend 
visible le nombre de lits installés et de places installées sans nécessité de consulter la fiche unité. 

5. Onglet “Habilitations” 

Liste des comptes habilités sur cette unité 

Cliquez sur ajouter une habilitation pour en créer une nouvelle et sur l’icône pour supprimer une 
existante. 
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II. Mettre à jour la (ou les )fiche(s) unité  

Dans l’onglet « unité de soins »  
 
Cet onglet liste toutes les unités de votre 
établissement.  
La description de vos unités doit 
correspondre aux référentiels nationaux :  
 
Avec à MINIMA une unité correspondant à 
un agrément Finess : 

http://finess.sante.gouv.fr/fininter/jsp/actionRechercheSimple.do 
 
 
Chaque unité doit correspondre à l’association d’un mode de prise en charge (Mode de fonctionnement) 
et d’un public (clientèle) _ Exemples :  
 

- Hébergement Complet Internat - personne âgée dépendante 
- Accueil de jour pour personne âgée Alzheimer ou apparentée 

 
Vous pouvez ajouter d’autres unités non soumises à autorisation comme PASA, unité de vie protégée, 
portage de repas, plateforme de répit. 

 

Modifier le contenu de la fiche « unité de soins »  
 Pour accéder au contenu de la fiche unité : Cliquez sur Modifier en bout de ligne_ Les champs encadrés en rouge 

sont obligatoires. 

 
 
Vérifier le contenu et apporter les modifications nécessaires_ Cliquer sur « enregistrer » / la date de dernière mise à jour 
s’affiche 

 
 
 Pour fermer de façon temporaire (travaux, vacances,...) ou définitive l’unité Cliquez sur Fermer _ la fermeture doit 

être motivée. 
 

Créer une nouvelle unité  
o L’unité doit être présente dans le ROR- la créer si besoin  
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o Dans l’onglet unité Cliquer sur « création d’une unité depuis le ROR » 

  
 
Cocher l’unité que vous souhaitez voir apparaitre dans ViaTrajectoire, puis sur créer l’unité. 

 
o Renseigner les différents champs : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Remarques : Mise à jour de la description de son établissement dans le ROR : 
 Mon établissement est-il bien synchronisé ? si ce n’est pas le cas je contacte l’équipe 

ViaTrajectoire 
 Ne sont modifiables dans ViaTrajectoire que les champs propres à ViaTrajectoire 
 Si je ne peux pas modifier un élément c’est qu’il est issu du ROR et que cette modification doit 

être faite dans le ROR  
 Ajouter une nouvelle unité nécessite d’en avoir l’agrément et de la créer dans le ROR avant de la 

« récupérer dans ViaTrajectoire » 
 Une fois votre établissement mis à jour : s’assurer que la description correspond à vos attentes 

et au besoin des usagers en consultant l’annuaire : 
o Sur la page d’accueil après connexion : aller dans annuaire. 
o Effectuer une recherche  
o Cliquer sur la vignette pour accéder à vos informations 

 

 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner dans la liste déroulante : 
 

La discipline  
 Le mode de prise en charge 

La clientèle  
 
 

(Notions FINESS) 
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