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MODELES & CONSIGNES D’UTILISATION


/// TABLE DE CONCORDANCE - DEFINITION
Dans le cadre de recherches, il est indispensable que les données des patients restent confidentielles (1) sans que cela n’empêche les professionnels habilités de remonter à l’identité des patients inclus dans ces études (2). 
Dans la pratique, les chercheurs doivent donc systématiquement dissocier les fichiers de données médicales à analyser et le fichier spécifique contenant des éléments d’identification des patients. 
A l’exception du numéro d’inclusion du patient dans une recherche, les éléments d’identification du patients (nom, prénom, n° patient-NIP, date de naissance, commune de résidence, etc.) ne doivent jamais se retrouver dans un fichier de données médicales. 
Pour ce faire, une table de correspondance spécifique permettant de faire le lien entre l’identité du patient et le code qui lui sera attribué pour participer à l’étude doit être créé. 
/// TABLES DE CONCORDANCE – MODELES
Les modèles proposés ci-dessous sont à choisir de préférence de plus haut au plus bas.
	N° INCLUSION
Série de chiffres
	IDENTITE PATIENT
Prénom & NOM

	001
	Jean VALJEAN

	002
	Pierre VALPIERRE



	N° INCLUSION
Série de chiffres + Code centre participant
	IDENTITE PATIENT
Prénom & NOM

	001-IGR
	Jean VALJEAN

	002 - APHP
	Pierre VALPIERRE



	N° INCLUSION
Série de chiffres 
	IDENTITE PATIENT
Prénom & NOM
	DATE DE NAISSANCE
(mois / année)

	001-IGR
	Jean VALJEAN
	01/1887

	002 - APHP
	Pierre VALPIERRE
	07/1875



	N° INCLUSION
Série de chiffres + Code centre participant
	IDENTITE PATIENT
Prénom & NOM
	DATE DE NAISSANCE
(mois / année)

	001-IGR
	Jean VALJEAN
	01/1887

	002 - APHP
	Pierre VALPIERRE
	07/1875





/// TABLE DE CONCORDANCE – BONNES PRATIQUES
1/ JE PROTEGE MA TABLE DE CONCORDANCE AVEC UN MOT DE PASSE. 
Il est possible de créer un mot de passe directement sur un fichier EXCEL ou sur un dossier. 
Les mots de passes simplistes sont à proscrire (ex : 1234, 1111, 000, IGR, APHP, MAPPYACT, etc.)
En cas de partage du mot de passe, je privilégie l’envoi du mot de passe par SMS en indiquant au destinataire qu’il devra supprimer ce message une fois le mot de passe mémorisé.
2/ JE STOCKE MA TABLE DE CONCORDANCE SUR UN ESPACE PROFESSIONNEL SECURISE
Je stocke toujours ma table de concordance sur un espace professionnel sécurisé dédié ; jamais sur du matériel personnel (ordinateur, clef USB, disque dur). 
A Gustave Roussy, 
· Quand je suis seul à utiliser ma table de concordance, je stocke mon fichier sur le R* ; 
· Quand je dois partager ce fichier avec des collègues, je stocke mon fichier sur le NAS-001 (SHAREGR$).
Quand je stocke ma table de concordance sur le NAS-001, je vérifie que le dossier où cette table est stockée  est : 
· seulement accessible aux professionnels habilités à connaitre l’identité des patients ;
· un dossier différent de celui où sont stockées les données médicales de ma recherche.
Si besoin, je peux demander par mail au support de la DTNSI (3200.contact@gustaveroussy.fr) de créer un dossier seulement accessible un nombre limité de professionnels. 
Je peux accéder à ma table de concordance en télétravail grâce au portail CITRIX.
Je ne réalise aucune copie de ma table de concordance. 
3/ JE NE RENDS MA TABLE ACCESSIBLE QU’A UN NOMBRE LIMITE DE PROFESSIONNELS
Les tables de concordance doivent seulement être accessibles :
· Au responsable scientifique de la recherche ; 
· Le cas échéant, aux professionnels intervenant dans la recherche et agissant sous la responsabilité du responsable scientifique (ex : interne, ARC, chef de projet dont la tache nécessite de connaitre l’identité des patients, etc.)
De plus, ces mêmes professionnels ne peuvent avoir accès qu’à l’identité des patients dont ils assurent le suivi. Autrement dit, les professionnels de Gustave Roussy n’ont pas à connaitre de l’identité de patients suivis dans un autre centre ; et vice et versa. 
Enfin, un professionnel exclusivement en charge d’analyser des données de recherche n’a pas à connaitre l’identité des patients et n’a donc pas à avoir accès à une table de concordance (ex : biostatisticien ou bio informaticien). 
4/ JE NE CONSERVE MA TABLE DE CONCORDANCE QUE POUR UNE DUREE LIMITEE
Dans le cadre d’une étude rétrospective, je supprime cette table une fois qu’il ne m’est plus nécessaire de remonter aux données sources. 
Dans tous les cas de figure, je ne conserve pas cette table une fois une fois que l’analyse des données est terminée.
5/ QUAND UNE RECHERCHE EST MULTICENTRIQUE, JE TRANSMETS CES CONSIGNES AUX CENTRES PARTICIPANTS
Je transmets mon template de table de concordance à mes confrères et consœurs participant au projet. 
Je leur rappelle par email les consignes 1 à 4 décrites ci-dessus. 
*ANNEXE – Le Réseau R
Le réseau R est un espace sécurisé auquel tout professionnel de Gustave Roussy a accès et qui lui est propre. 
Aucun autre utilisateur ne peut y accéder.
Ce réseau est sécurisé et est accessible en télétravail via le portail CITRIX.
En cas de perte ou de vol d’un ordinateur, les informations (dossiers, fichiers, etc.) contenues dans R sont conservées sur ce réseau et ne sont pas accessible au voleur.  
Il est intitulé (première lettre du prénom_nom de famille(\\....  (ex : e_planchet(\\...)
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