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1 Connexion au DCC

1.1 Acceés au portail Norm’Uni

= Se connecter a: https://www.norm-uni.fr/portail.pro/ (en utilisant de préférence Chrome ou
Mozilla)
= Sauthentifier (il existe 4 possibilités)

NB : Il existe un guide pour la modification et/ou I'oubli du mot de passe sur le portail Norm'Uni

1.1.1 Par carte professionnelle

Je me connecte

Authentification par certificat
client

Authentification forte Identifiant / Mot de posse

© &

CLIQUEZ POUR DEMARRER LA
| LECTURE

= |nsérer la carte dans le lecteur
= Saisir le code dans la case « code CPS »

= Cliquer sur

1.1.2 Par ProSantéConnect

Je me connecte

2

Identifiant / Mot de
passe

Authentification par
certificat client

o= = © 2

Pro Santé Connect "
TN, sidentifier avec
PRO SANTE CONNECT
o Un aricn du minsies charg do o St

= Cliquer sur la fleche rouge
= Une nouvelle fenétre s'ouvre, Inscrire son numéro RPPS et cliquer sur « se connecter avec e-
CPS »

Pro Sante Connect Authentification forte

Connectez-vous

Agphcaton e CFS Carte CPS
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Authentification
Verification de votre identite en 2 etapes

~pres avoir accepte la notification ou ouvert fapplication e CPS, valigez la demande
dauthentification sur votre teléphone portable, en réalisant les actions sufvantes

= La clé numérique d'authentification s'affiche a I'écran ; o

elle sera utilisée depuis l'application mobile e-cps @ sttt el s s
28

Il vous reste 117 alider

= Depuis l'application e-cps sur smartphone : Demande dauthentification

Le service Point d'accés Normand

e Répondre a la demande d'authentification avec votre code O aux services e-santé demande

I'accés a votre profil CPS

secret (qui fait suite au clic sur « se connecter avec lae- "
CPS » sur le navigateur internet) D

e Choisir la bonne clé numérique correspondante a celle affichée sur l'ordinateur
e Un message d'authentification réussie s'affiche sur I'application e-cps

1.1.3 Par authentification forte

Je me connecte

3

Authentification par Pro Sante Connect Authentification forte Identifiant / Mot de

certificat client passe
= L N
Identifiant

Mot de passe

Comment voulez-vous recevoir votre code ?

@ par SMS O par e-mail

* Mot de passe oublié

= Saisir lidentifiant et le mot de passe
= Sélectionner le choix de réception du code (SMS ou email)

= Un code a usage unique est envoyé, le reporter et cliquer sur valider

GU - DCC_Médecin demandeur ¢ 10/09/2025¢ Version 4
Page 4/11



Nes

normande.santé

1.2 Connexion au DCC

Une fois connecté au portail Norm’Uni, le « kiosque des applications » apparait : sélectionner « DCC V2 »

I
Q / » ’r@j%l Les services e-santé
D V4 pour les professionnels

MES SERVICES E-SANTE

Mes applications

m Toutes  Gérer les applications

é ﬁ .ggg;er;pmgis nﬁ(mmmanons
SITE NORMANDE-
FORMULAIRE DOSSIERSPARTAGES SICO-DPP

DEMANDE SANTE

INSCRIPTION

Ce T@»
intranes e-a'r

INTRANES ELEARNES

STATS-SICO

BILAT B /AR & &Y

1 . 3 C h O i X d U 3 C Choix du groupement de structure

Groupement de structure:

3C-AVRANCHES M

En fonction de ses droits, un utilisateur a accés a un ou plusieurs 3C. S'il a accés a
plusieurs 3C, il devra sélectionner celui qui porte la RCP a laquelle il souhaite
accéder.

Les agendas sont cloisonnés par 3C : 'agenda du 3C n'affichera QUE les RCP de ce
3C.

Afin d'identifier le 3C sur lequel l'utilisateur est connecté, se référer au logo incrusté sur le fond d'écran
ou sélectionner « menu » et visualiser le nom du groupement de structure positionné a c6té du nom de
I'utilisateur.

elfititiliSatelige st

PRISCA HIRTZ / 3C-ROUELB

o Prise en charge patient en urgen RIS D C C
. S
3 Pise en charge patient 3¢ Changer de contexte Blenvenue sur !e D CC ! o Hospvice:Sulva

¥ Déconnexion

& Annuaire Patient

& Annuaire Professionnel
§& Annuaire Structure ® Version
5 Dossiers #~ Diagnostic
[ Agenda

@ Réunions
[ Déroulement

3C - ROUEN / ELBEUF

4, Apercu de formulaire
[.3 FormBuilder
[3 RestitBuilder

1.4 Ouverture et affichage du DCC

Le DCC (webDCR) s'affiche sous la forme d'un « bureau virtuel », il est personnalisable et varie selon les
profils et les droits

NB :

= L'affichage est optimisé pour les navigateurs Chrome et Firefox
= Le temps de premier chargement peut prendre plusieurs dizaines de secondes
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= En cas de probléme d'affichage du bureau (des icdnes ont « disparu » ou sont superposés, par
exemple) : faire un clic droit sur le bureau virtuel, un pop-up s'ouvre, choisir « réorganiser les
icones... »

g
At it RestiBaiter faiellinfelicldioistdielblireatipoliy
patient rofessionnel m m m

¥

| ApplicationBuilder

Eatint | Réorganiser les icbnes horizontalement en haut

Réorganiser les icdnes horizontalement en bas

Réorganiser les icones verticalement & gauche

Réorganiser les icones verticalement & droite

ss | DCC

Un service Suiv-

V] Aligner les icones sur la grille

Bienvenue sur le DCC!

= Pour visualiser les RCP d'un autre 3C: « Changer de contexte » en sélectionnant le bouton

« Menu »
/ 3C-AVRANCHES
ol Prise en charge patient en urgen JROINEEE
M Prise en charge patient
& Annuaire Patient
& Annuaire Professionnel

ss | DCC

“" Bienvenue sur le DCC!! s
§ Annuaire Structure
5 Dossiers
X Agenda
# Réunions

3C AVRANCHES
4 Apercu de formulaire &
[3 FormBullder g

[} RestitBuilder

(2

Choix du groupement de structure

Groupement de structure:
3C-AVRANCHES Bl

2 Inscription d’'un patient dans la séance de RCP
2.1 Ajout du patient a la séance RCP

= Aller sur l'icbne "Agenda"

Agenda

= Sélectionner la séance RCP recherchée

Intitulé de la RCP

= Cliquer sur « Ajouter » Insfitution

Lieu
Président de séance
Nombre de dossiers

Datede... Nompro...

= L'annuaire des patients s'ouvre dans une nouvelle fenétre

NB : Si la séance RCP recherchée n'est pas présente, merci de contacter le 3C concerné afin de vous
ajouter en tant que participant
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2.1.1 Sélection/création d’'une identité patient

= Saisir les premiéres lettres du nom, 1¢" prénom et la date de naissance du patient recherché
= Sile patient est affiché : Cliquer sur la ligne puis cliquer sur « Sélectionner »

< Annuaire des patients

NOM : 1er Prénom - Date de naissance INS - ID Patier
test ‘ o1/01/1%0 |3 [
Patld :

== *rerecr o

&, Créer | £ Modifier | S Supprimer | o

Nom d'usage Nom de naissa... 1er Prénom Date de naissa... ~Sexe INS st
4 3 TESTOCT TEST 01/01/1960 Masculin

TEST TEST MAITRE 01/01/1960 Féminin Id¢
TEST TEST JANVIERDVTD 01/01/1960 Masculin

TEST TEST LAURE 01/01/1960 Féminin 1d¢
TEST o ... TEST ... LUC 01/01/1960 Masculin ld¢
TEST TEST Luc 01/01/1960 Masculin Ik

= Sile patient n'est pas affiché :
e Cliquer sur « Créer »
e Saisir les informations connues le concernant en respectant les régles de saisie d'une
identité (cf annexe 3.3)
e Valider en cliquant sur « OK »
Il est maintenant stocké dans l'annuaire patient

4% Ajouter un patient M= =

nomdusage:| b |
Nom de naissance :
Intitulé abrégé @

soeifuascrl g
Date de naissance : g Age l:l ans

Saisirles.champs,
obligatoiresietiles,

4 Domiciliation

m

Aﬂreme:l h .
Champsicennus: puls
e hampsiconnus, pui
valider pan @K|
Codeposta\:l ‘ Vil : ‘ ‘
Wédecin tatant aa —

© Annuler

NB :

Annuaire Patient

= On retrouve les identités patients dans l'icone « annuaire patient »
= Siun connecteur « établissement - DCC », permettant de récupérer directement les identités des
patients devant passer en RCP dans le DCC, est présent, la création dans le DCC est inutile.

2.1.2 Validation de l'ajout du patient et de son consentement

= Une fois le patient ajouté, une fenétre « Dossier » s'ouvre
= Renseigner les éléments demandés dont obligatoirement le consentement du patient et la
spécialité et |le type de RCP si nécessaire.
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™ Dossier M= x

Nom utilisé: Nom de naissance: INS
1er prénom : Sexe: taminin Statut: |
Date de naissance : Lieu de naissance : Code Insee :
Adresse : Code Postal / Ville :

Type de Rep - Sélectionner ﬂ Choisir pami tous les types de Rcp

Statut :

Date du dossier : | Demandeur :
@ A discuter

b
>

Ona enregistrer

[] Le patient a été informé de I'informatisation et du partage de ses données personnelles ainsi que de leur hébergement chez un hébergeur de données de santé agréé et ne s'y est pas opposé.

&, Ajouter ~ .7 Modifier | 3¢ Suppri | @ Destinataire duCR-RCP | ¥ Actualiser
Nom Réle Remarque Spécialité Destinataire du CR-RCP

= Cliquer sur « Valider »

NB :
= Un document-type d'information du patient est disponible sur le bureau virtuel
du DCC; il peut étre imprimé, remis au patient en consultation ou inséré dans le o
livret d’accueil du service (un consentement oral est suffisant) patient
= "Spécialité":
e Obligatoire si RCP pluri-organes
e Une fois l'inscription validée, non modifiable

%

= "Type de RCP"
e S'il est unique : cela sera automatiquement choisi pour les inscriptions manuelles et par

connecteur.

e Sila RCP est mixte et l'inscription manuelle : cela prendra par défaut "Standard" mais on
peut choisir "Recours" si tel est le cas

e Sila RCP est mixte et l'inscription par connecteur : cela prendra par défaut "Standard", il
faudra revenir corriger dans "détails dossier" si nécessaire.

2.2 Remplissage de la fiche

Une fois l'inscription faite, la fiche RCP du patient s'ouvre

3C-CHU - RCP Urologie

[ DENOIS 10/10/1940
Données patient  Discussion RCP Document
—
Nom d'usage : Nom de naissance : Date de la RCP : 06/09/2017 @
Prénom : DENOQIS Date de naissance : | 10/10/1940 @ *Fiche a discuter : '® Quj Non
Ville : CAEN Ville de naissance : CAEN
Code postal : 14000 Age: 76
Etablissement d'origine :

Elle peut étre complétée des l'inscription du patient ou a tout autre moment avant le déroulement de la
RCP.

2.2.1 Cas 1 :Fiche complétée directement

= Renseigner les éléments puis
= Cliquer sur « enregistrer et fermer »
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Le patient passera en vert GRAS puisque le dossier a été modifié.

2.2.2 Cas 2 :Inscription SANS compléter les données (ex. : secrétaires)

= Cliquer sur la croix en haut a gauche de la fenétre,

= Ala question "Des modifications ont été apportées a la fiche, voulez-vous I'enregistrer avant de
fermer ?" Répondre NON
Le patient passera en vert dans la liste des dossiers dans l'agenda.

RCP Multidisciplinaire - Hopital Privé Baie du 28/01/2021 se déroulant 3 POLYCLINIQUE DE LA BAIE-ST MARTIN

TEST Prénom022021 01/01/1940 Patld : 233870
e
Nom d'usage :  TEST Nom de naissance :  TEST Date de la RO 28/01/2¢
Prénom : Prénom022021 Date de naissance :  01/01/1940 Q - présenté :  Discuté
Ville : Ville naissance patient
Code postal : :
Age : 81
Sexe : Masculin o

Etablissement d'origine :

|2 Envegistrer |5 Envegistrer et fermer

Attention 5 ==
#* Edition : jeudi 28/01/21 & 16:00

Détals  Particpants [T
& Ajouter | X Suppnmer | Détaisdosser | L. Fiche | | imprmer ~ | Liste des patients | Liste des participants | lEnwoicR | 'S
“Date demande  Nom professionnel Prénom professonnel  Nom usage patent Nom nassance patent Prénom pabert Spéciae
29101/2021 SEREE Olivier TEST TEST Test Digestif

081072 HIRTZ PRISCA TEST TEST os Digestif

08:02/2021
090272021
1210272021

? Des modifications ont été apportées 3 la
\/ fiche.

Voulez vous fenregistrer avant de la
fermer 7

Oul

PRISCA ABAS ABASTEST Sami Urologie
TESS ZTEGYRH Sss Sein

HIRTZ

HIRTZ TEST TEST Prénom022021 Poumon

NB :

= |l est conseillé de préremplir un maximum d‘informations connues dans la fiche RCP afin de
faciliter le travail lors du déroulement de la RCP.

= Lors de I'ajout de correspondants ou du médecin traitant, s'il n'est pas proposé dans I'annuaire
ou si une donnée est erronée (ex : Adresse apicrypt), veuillez transmettre I'information au 3C.

2.2.3 Pour modifier/compléter la fiche

= Cliquer sur l'icbne « Agenda » E]
s . L, Agenda
= Sélectionner la RCP recherchée
= Sélectionner le dossier a modifier et cliquer sur le bouton « fiche »
= Une fenétre s'ouvre avec le détail de la fiche a compléter

#* Edition : lundi 27/09/21 & 17:00

—
[ oo |

aches | ) Ajouter | 3 Supprimer | | | Détails dossier ' || Fiche ' ., Imprimer ~ | Liste des patients . Liste des particip
18 octobre Date demande Nom professionnel Prénom professionnel Nom usage patient Nom naissance patient ~ Prénom patient
I 27109/2021 SZANTO Camille l CLECH CLECH FABIEN
ho1 +

v S D

1 2 3

RCP Digestif - CH Flers du 27/09/2021 se déroulant & CH "JACQU=S MONOD" - FLERS
CLECH Fabien 27/03/1987 Patld: 7340

Données administratives Données patient e é Di ion RCP

NB :
= Au besoin, la fiche peut étre modifiée et/ou complétée aprés la RCP (! Cette action est impossible
pour le médecin participant)
e Parle médecin « animateur » en passant par « déroulement »
e Par le secrétaire 3C via l'icbne « Réunions » notamment
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3 ANNEXES

3.1 Modification manuelle du médecin demandeur

La modification du médecin demandeur (référent du dossier inscrit a une séance RCP pour un patient),
peut étre faite soit a partir de la vue dossier, soit a partir de la fiche.

3.1.1 A partir de la vue « détail du dossier » (Agenda/Reunion)

Se positionner sur la date de la RCP concernée, sélectionner le dossier et choisir I'action « détail dossier »

#* Edition : jeudi 08/06/17 & 11:00

Détals  Partidpants

Date demande. Hom professionnel Prénom professi Etat
1910412017 ABAD MARGUERITE Nom dusageimartal: -3 Nom e naissance: ¢ bme AD
0110672017 HIRTZ PRISCA 3 ome AD
181052017 HIRTZ A Frenom | GUILLAUME? Sexe: Féminin bme AD
0110672017 DCC-PARTICIPANT 1 UTILISATEUR- ate de naissance: 31 /161955 Commune de. capy bme AD
2710412017 HIRTZ PRISCA nEREEE bme AD
041052017 DCC-AHIMRCP WEBDCR - bme AD
0110672017 HIRTZ PRISCA Date du dossier ® Adiscuter Bemandeur: bme AD
0510572017 AALLOU RATIBA 01/06/2017 O avalider HRTZPRISCA [ bme AD

Toute modification du médecin demandeur est répercutée dans la vue « fiche » qui présente le détail de
la fiche RCP et reprend l'information relative au médecin demandeur.

e T =T .. S £ Y |
& Edition - jeudi 08/06/17 & 11:00

e | Dossier |

© Ajouter | € Supprimer | | Détais dossier |I [Z] Fiche |I | Imprimer ~ | Listedes patients | [ EnveicR | " Reporter dossier

Date demande Hom professionnel Prénom professionne! Hom naissance patient Nom usage patient Prénom patient Spécialte Etat
19/04/2017 ABAD MARGUERITE AGE AGE TEST Hematologie/lymphome AD
01/06/2017 HIRTZ RRISCA cecez ceez GUILLAUMEZ Hematologie/lymphome AD
1810512017 HIRTZ PRIGCA DCCTESTONS DCCTESTONS PRENOM Hematologie/lymphome AD
01/06/2017 DCC-PARTI NT 1 R A S e PSSR -
042017 HIRTZ 3C-Ct'J - RCP Hematologie/lymphome

040512017 DCC-ANIMRCP Données “dministratives 3 ig i i i Document

01/06/2017 HIRTZ

05/05/2017 AALLOU

occresTons
02/03/1947 = e | DR [ sdectomer

T — T

traité O oui O Non Diagnostic certain : () 0ui () En cours

Patient déja pres

Médecin demandeur : HIRTZ PRISCA Sélectionner

3.1.2 A partir de la fiche

Dans la fiche, que I'acces se fasse par la séance RCP de I'agenda ou par le déroulement, sélectionner le
« médecin qui a inscrit le patient »

Données administratives €es patient : i o i ion RCP

— DatedelaRCP:  28/09/2021 g

Prénom : *Statut du cas présenté : ‘Discuté E]

ville :

Code postal : -

Etablissement d'origine :

Incologie médicale Oto-rhino- Possibilité de modifier le médecin

aryngologie Dermato-vénéréologie )

Medeontratart= 1 | demandeur qui a inscrit le dossier

£, Aouter ~ .7 Modifier | ¢ Supprimer | @) CorespondantRCP | & Actualiser

Nom Role Remarque Spécialité Spé Comp Spé Comp2 Autre spécialité

8

Aprés modification, I'information est reportée dans la colonne « nom du professionnel » de la liste des
patients inscrits sur la RCP.
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3.2 Notification Médecin Traitant a l'inscription d’'un patient

Alinscription d’'un patient, le médecin traitant est notifié par mail de maniére automatique, sous-réserve
que son adresse mail soit renseignée dans 'annuaire.

= Sil'adresse est non sécurisée : le contenu du message est anonymisé
= Sil'adresse mail est sécurisée : le contenu du mail est nominatif et indique la RCP concernée

Inscription de votre patient

Bonjour,

Un(e) patient(e) dont vous étes médecin traitant a été inscrit(e) par DCC-PARTICIPANT 2 Utilisateur-2 en réunion de concertation pluridisciplinaire en cancérologie : RCP Pluri-organes (3C
Guillaume), le 01/07/2021.

Cordialement

3.3 Regles de saisie d'une identité

L'ajout d'une identité dans I'annuaire du DCC doit respecter les régles de saisie stipulées par le référentiel
national d'identito-vigilance (RNIV). D'une maniére générale, il s'agit de ressaisir les NOM / PRENOM tels
qu'ils sont enregistrés sur les papiers d'identité.

= Les seuls caracteres autorisés sont :
e Les 26 lettres de l'alphabet et
e Les chiffres de 0 a 9 pour les dossiers anonymes
o Lestirets et apostrophes

= Lasaisie doit se faire en caractéres majuscules en entier.

= Garder la présence d'espace, trait d'union, particule (ex. : DE, DEN, VAN, ...).

= Ne pas utiliser de Caractére diacritique (accent, cédille ou tréma), le caractére n'est pas
reproduit ; ni d'abréviations (ST ou STE sont proscrits, SAINT(E) est a utiliser).

= Nom de naissance : Ce nom est imprescriptible et inaliénable
Il ne doit pas étre confondu avec le nom utilisé, qui peut étre utilisé au quotidien mais ne
remplace en aucun cas le nom de naissance. Ce nom est le trait strict qui caractérise le patient. Il
reste inchangé tout au long de la vie du patient (contrairement au nom utilisé qui peut étre
modifié tout au long de la vie du patient)

= 1°*" Prénom de naissance : || s'agit du premier prénom de I'état civil uniquement. Il doit étre
saisi en caracteres majuscules, et respecter 'orthographe du document d'état civil. Les diminutifs
et surnoms ne sont pas admis.

= Nom utilisé : doit étre obligatoirement renseigné lorsqu'il est différent du « nom de naissance »

= Prénom utilisé correspond a celui utilisé dans la vie courante s'il est différent de celui de I'état
civil. Il doit étre obligatoirement renseigné lorsqu'il est différent du « 1¢" prénom de naissance »

= Silaville de naissance n'est pas connue, il convient de saisir « INCONNU » dans le champ d'aide
a la saisie, le code INSEE 99999 sera alors automatiquement alimenté dans le champ
correspondant

NB : Pour les noms comportant des caractéres particuliers, il existe des équivalents en frangais : A = AE;
O=0E;®=0;R=SS
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