
Sélectionner la réunion

Le profil secrétariat dispose du pouvoir de gestion de l’ensemble des réunions

pour son 3C dans le planning. Ces réunions sont issues de l’agenda.

En saisie a posteriori, une réunion s’affiche sur le planning si elle contient

une fiche.

En saisie « a posteriori » (sans pré-saisie en amont de la session), la réunion ne

s’affiche jamais sur le planning.

Si la réunion ne s’affiche pas, ce n’est pas pour autant qu’elle n’existe pas.

Le menu permet de visualiser la liste des réunions

La réunion n’est pas listée ?
- peut-être n’a-t-elle pas été générée ? ➔ bouton
- peut-être n’y a-t-il pas de fiche prévue sur cette réunion ?➔ étape 2 ➔

Objectifs : préparer la RCP,  saisir, 
valider et envoyer les fiches.

Gérer les présents pour la réunion

Suite à l’enregistrement de la fiche, le logiciel affiche la réunion dans son
ensemble avec une seule fiche pour le moment la première que vous venez
de créer.
Il est temps de déclarer les présents pour cette session via le bouton :

- Sélectionnez les présents
fréquemment la liste de
participants usuels prend 2
pages.

- Validez votre sélection
- Le logiciel affiche à nouveau la réunion
- Pour sauvegarder les présents cliquez sur

➔Le logiciel réaffiche le planning ;
➔Les présents se mettent à jour dans la fiche de la réunion ;
➔Les nouvelles fiches pour cette réunion seront automatiquement

complétées avec les présents ;
➔Poursuivez la saisie avec une autre fiche.
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Eléments clés à vérifier avant la validation :
- les présents sont ils bien enregistrés ? (y a-t-il des présentateurs oubliés 

dans les présents ?)
- les présentateurs sont-ils bien réels ? (pas de médecin type « fusion des 

région »)
- Aide à la saisie ? Cf. « Mémo 1 et 2 »

Quand tout est conforme :

➔ Les éventuels PDF MSSanté sont envoyés ;
➔ Les fiches validées s’affichent dans la réunion 
avec un cadenas ouvert             permettant 
la dévalidation.

➔ Affiche le PDF de la fiche.

Au sein de la réunion, publipostez
pour les destinataires sans MSSanté

➔Correspondants
➔Équipés MSSanté ?
➔ Mode Recto/Verso ? 

➔ Les documents à transmettre sont groupés par  correspondants, prêts 
pour la mise en pli, adaptés au format enveloppe à fenêtre.

Le site de Limoges d’Onco-Nouvelle-Aquitaine prend en charge dans les 2
premières semaines la gestion des médecins et de leurs adresses MSSanté.
Le module publipostage permet au 3C de repérer les correspondants
devant faire l’objet d’un envoi postal.
Il est possible pour un correspondant de fixer le publipostage papier
même s’il est équipé MSSanté

→ Saisissez les présents avant de valider les fiches ;

→ Seul le compte secrétaire 3C peut valider les fiches ;

→ Le publipostage peut-être postal et/ou MSSanté ;

→ En cas d’erreur vous pouvez dévalider, modifier puis revalider une fiche (ce qui génère un nouveau message MSSanté) ;

→ Plus d’information sur http://dcc.onco-nouvelle-aquitaine.fr

Idées clés
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Création 
Identité patient

Création de la 
Tumeur

Inscription à 
une RCP

RCP

Dénomination de la
tumeur, 
Correspondants

CR Résultat

Motif,  Question à la

RCP

Proposition
thérapeutique

Diffusion

Correspondants

Carte d’identité 
du patient

Afin de faire apparaître la réunion dans le planning, on créé la première
fiche de cette réunion. Cf. « Mémo 1: préinscription en RCP »

Une réunion est choisie via :
- l’intitulé (qui contient aussi le lieu)

- la date de la RCP

➔ Ignorez les présents et saisissez les items de la fiche, enregistrez sans
valider
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Validez et envoyez vos fiches

Correspondants et MSSanté
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Info : ces chiffres indiquent le nombre de dossiers validés
parmi le nombre total de dossiers prévus.

1ère fiche de la réunion

⚠

K-PROCESS - Mémo 3 :  gestion « a posteriori » d’une RCP par le 3C

J’exerce en ex-Limousin J’exerce en ex-Poitou-Charentes J’exerce en ex-Aquitaine

Fabrice Laborde – 05 56 33 04 82
(Hotline, accès et informations)
fabrice.laborde@onco-na.fr

Yves Deméocq – 05 49 41 12 00
(Hotline, accès et informations)
yves.demeocq@onco-na.fr

Limousin et Poitou-Charentes Aquitaine

Votre contact en fonction de
votre territoire :

http://dcc.onco-nouvelle-aquitaine.fr/
mailto:fabrice.laborde@onco-na.fr
mailto:yves.demeocq@onco-na.fr

