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2 Comment gérer les RCP ? 

2.1 Créer une RCP 

Cette fonction n’est accessible qu’aux secrétaires ayant le droit de créer une nouvelle RCP et des dates de 
réunion. 

 Cliquez sur l’icône « Réunions ». Vous obtenez la liste des RCP déjà créées au sein de votre 3C. Vous 

pouvez modifier et supprimer chacune de ces RCP (à condition qu’il n’y ait pas de RCP futures 
programmées). 

 

  

 Cliquez sur « Ajouter » 

pour créer d’autres RCP 
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 Vous obtenez la fenêtre suivante :  

 

Chaque onglet est ensuite à renseigner pour décrire la RCP : 

 « Animateurs » : Il s’agit du médecin qui peut valider la fiche. Vous pouvez en déterminer un ou 
plusieurs. 

 « Participants » : Renseignez les participants habituels ou occasionnels à la RCP, y compris les 
animateurs. C’est également via cet onglet que vous pouvez ajouter ultérieurement un nouveau 
participant. Il est aussi possible de le faire via l’icône « Agenda » mais de manière ponctuelle (sur une 
seule date de RCP). 

Renseigner les participants ici permet d’avoir une liste de médecins à cocher lors de chaque réunion pour 
indiquer leur présence, plutôt que de les ajouter manuellement à chaque réunion. 

 « Spécialités » : Cochez la ou les spécialités que vous souhaitez présenter à votre nouvelle RCP. 

 « Structures » : Les établissements constituant votre 3C sont renseignés. Cochez celui (ceux) dans lequel 
(lesquels) se tiendront les réunions.  

 Cliquez sur l’icône « Enregistrer » pour sauvegarder le profil de votre nouvelle RCP.  

Item réservé au 
CHRU de Tours 

Nombre de dossiers maximum 
que l’on peut inscrire à la RCP. 
 ! Si vous souhaitez inscrire 
plus de patients, pensez à le 
modifier ici. 
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2.2 Créer une date de RCP 

 Cliquez sur l’icône « Réunions » 

 

Après avoir sélectionné la RCP dans la fenêtre du haut, la liste des dates déjà créées pour cette RCP 
apparaît dans la fenêtre du bas. 

! Il peut y avoir plusieurs pages, pensez à les faire défiler pour voir la totalité des dates. 

 Cliquez sur l’icône « Ajouter » pour créer une nouvelle date. 

 

Si vous souhaitez créer une seule date, 
remplissez uniquement cette partie 

Si vous souhaitez créer plusieurs dates, 
remplissez également cette partie. 
Choisissez la fréquence et la date de fin 
de programmation des réunions. 
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Le président de séance correspond au médecin responsable de la réunion. Il peut avoir accès à la validation 
des fiches sous réserve que le réseau lui donne des droits d’animateur. 

Pour créer une date de réunion tous les 15 jours : cochez la fréquence « hebdomadaire » puis cochez 1 date 
sur 2 dans la zone « Dates prévues » (exemple ci-dessous). 

 

2.3 Modifier une date ou un horaire de RCP 

 Cliquez sur l’icône « Agenda ». 

 Double-cliquez sur la RCP que vous souhaitez modifier. 

 

C’est dans l’onglet « Détails » que vous pouvez modifier les paramètres de la prochaine réunion. 

N.B. : Le profil d’une réunion ne peut être modifié que si celle-ci n’a pas encore eu lieu. 

  


