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Guide de prélèvements - Accès 

Intranet – Établissement du CSSS Saint-Jérôme (CH, CLSC, CHSLD) 
 
- Ouvrir Internet Explorer et cliquer sur Liens utiles 
- Descendre en bas de la page 
- Sélectionner Guide info laboratoire. 
 
Vous pouvez aussi écrire l’adresse : http://intranet-labo/laboratoire/index.html 
 
  
 

Internet – Lieux externes au établissements du CSSS de Saint-Jérôme 
 
- Ouvrir votre navigateur Internet (Internet Explorer, Firefox, Chrome, etc.) 
- Saisir l’adresse suivante : http://www.cdsjlabo.org 
 
  
  

 

http://intranet-labo/laboratoire/index.html
http://intranet-labo/laboratoire/index.html
http://intranet-labo/laboratoire/index.html
http://www.cdsjlabo.org/


Guide de prélèvements - Accueil 
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Choisir Code d’analyse 

Toutes les 
communications émises 

par le laboratoire se 
retrouvent sur le site du 

laboratoire 

La formation actuelle se 
retrouve dans Informatique 
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Guide de prélèvement – Section B 

Saisir une partie du nom 
du test dans la fenêtre en 

haut à droite (faire la 
recherche sans accents).  



Service de Biologie Médicale 

Accès à SoftLab 
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Accès à SoftLab 

Double-cliquer  
sur l’icône: 



9 

Entrée du ID et du mot de passe 

Entrer votre ID 
(2 caractères + 1 nombre) 

Entrer votre 
mot de passe 

Appuyer 
sur OK 
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Modification du mot de passe 

Entrer le nouveau mot de passe 
deux fois pour le confirmer 

Saisir l’ancien mot de passe 

Les indicateurs s’illuminent quand les 
règles de sécurité sont rencontrées. 

 
Ainsi, le mot de passe doit contenir: 

- Au moins 8 caractères 
- Avoir au moins 1 majuscule 
- Avoir au moins 1 minuscule 
- Avoir au moins 1 chiffre 



Fenêtre d’ouverture SoftLab V4 

Saisie des Requêtes – Permet de produire, modifier et annuler 
                des requêtes, réimprimer des étiquettes, etc. 
 

Prélèvement – Permet d’attribuer les initiales du phlébotomiste, 
      la date et l’heure du prélèvement. 
 

Résultats Interrogation – Permet de visualiser et d’imprimer des 
     résultats d’analyse. 

Dans un environnement Windows, vous pouvez faire du multi-tâche 
et avoir plusieurs fenêtres ouvertes simultanément ! 



Service de Biologie Médicale 

Saisie des requêtes 
 

Choix du patient 
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Recherche d’un patient 

• Double-cliquer 
l’icône saisie de 
requête 

 

• La fenêtre de 
recherche du 
patient s’affiche 

Nom, prénom 
& date de naissance 

# de RAMQ 

# de dossier 

Appuyer sur Suivant 

1 

2 

3 
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Dossiers de patient 

NE JAMAIS 
PRENDRE 

  St-Jérôme : 
J = Dossier permanent du CSSS de St-Jérôme (1er choix) 
P = Dossier temporaire (2ème choix) 
L = Dossier en suspens (tend à disparaître) 

 

  Thérèse-de-Blainville : 
B = Dossier du CSSS Thérèse-de Blainville 
 

  Pays-d’en-Haut : 
H = Dossier du CSSS des Pays-d’en-Haut 

 

  Ste-Agathe : 
A = Dossier permanent du CSSS de Ste-Agathe 
T = Dossier temporaire 
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Choisir un patient existant 

Avec la souris, choisir le 
dossier du patient 
commençant par  

J ou P  CSSS Saint-Jérôme 
B  CSSS T-de-B 
H  CSSS P-d’en-H 

Si le patient n’est pas dans la liste, 
ou qu’il ne possède pas de dossier J/P/B/H, 
appuyer sur  Nouveau – Nouveau patient 
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Patient inexistant 

Si le patient demeure introuvable après une recherche par 
Dossier, RAMQ et nom/prénom/date de naissance,  

appuyer sur OUI pour créer un nouveau patient 
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Structure générale du système GUI 

Section démographie du patient 

Section séjour du patient 

Section requête du séjour 

Section tests 
de la requête 
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Créer un dossier de patient 

Inscrire : 
     Essentiel       (Secondaire) 

 Nom    ● Téléphone 
 Prénom    ● Père et mère 

 Date de naissance   
 Sexe      
 RAMQ et expiration   



Service de Biologie Médicale 

Saisie des requêtes 
 

Choix du séjour 
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Choix du séjour 

Choisir le séjour 
en fonction de : 

- Date du séjour 
   (date d’admission) 

- Emplacement 
   (clinique, chambre et lit) 

- Médecin traitant 

- Absence de date 
  de congé 
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Choix du séjour 

Cliquer sur 
           et 
Nouveau séjour 

PATIENT EXTERNE 

• Les patients externes 
devront avoir un nouveau 
séjour à chaque visite.  

 

• Le séjour est valide pour 
la journée de la visite 
seulement. 

 

• Si le patient revient le 
lendemain pour d'autres 
analyses, on devra créer 
un nouveau séjour.  
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Choix du séjour 

Sélectionner le séjour 
voulu et cliquer sur 

 

Les patients hospitalisés 
ou hébergés en CHSLD  

 
• Devraient avoir un séjour 

en haut de la liste avec la 
bonne date d'amission. 

• Pas de date de congé 
 

• Séjours hospitalisés 
commencent par J 
 

• Séjours CHSLD 
commencent par P 
 

!!!    Attention   !!! 
Bien valider les données 

sur le séjour. 
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Quand choisir un séjour existant 

Patients hospitalisés 
(hôpital ou CHSLD) 

 
Vous devez utiliser le séjour existant si : 
 ►  Le séjour correspond à l’emplacement du patient. 
 ►  Il n’y a pas de date de congé 

 
Note : Si le patient est hospitalisé et passe des analyses dans 
 une unité de soins externe (ex. dialyse, salle d’opération), 
 vous devez utiliser son séjour d’hospitalisation et ajouter 
 une copie à l’unité de soins externe. 
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Quand créer un nouveau séjour 

Patients externes 
  

Vous devez toujours créer un nouveau séjour. 
  
 
Exception : Si vous devez faire une deuxième requête pour le 
  même médecin à la même clinique et pour la même 
  journée, vous pouvez utiliser le même séjour. 
       ex. culture de microbiologie, 

   test ne pouvant être fait sur la même requête, 
   etc… 



Service de Biologie Médicale 

Saisie des requêtes 
 

Choix du code de médecin 
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Recherche d’un médecin 

Appuyer sur  
pour lancer la recherche 

Si vous ne connaissez pas le code du médecin, 
vous pouvez en faire la recherche en appuyant 

sur l’onglet à droite de la fenêtre de saisie 

Vous pouvez faire la recherche par : 
• Premier caractère du code du Md 
• Prénom partiel ou complet 
• Nom partiel ou complet 

Appuyer sur    pour 
choisir le Md sélectionné 
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Logique d’un code de médecin 

Composition d’un code de médecin: 

– Trois premières lettres du nom de famille 

– Première lettre du prénom 

– Un chiffre séquentiel attribué par le système informatique 

 

 Exemple :  

• Marcel Barrette =  BARM0 

• Michel Barry  =  BARM2 

• Brigitte St-Pierre =  STPB0 

• André Desjardins =  DSJA3 

 

     Exceptions : Desjardins       DSJ 

    Deslauriers supprimer le E     DSL 

    Desrochers       DSR 

         etc…. 
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Recherche d’un médecin 

Un truc…… 
 

Utiliser l’astérisque pour tronquer les 
recherches. 

Exemple : En recherchant *BAO* 
       vous obtiendrez … 

Autres exemples :  *BAO*  qui contient BAO (ex. xxxBAOx  xx)  
                             …beaucoup plus large et vous donnera plus satisfaction. 
  *BAO    qui finit par BAO (ex.  xx xxxBAO) 

    BAO*  qui commence par BAO (ex. BAOxx xx) 

Appuyer sur  
pour lancer la recherche 
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Recherche d’un médecin – code de pratique 

Un code de médecin est composé de l’année terminale du Md et d’un chiffre. 
Exemple : 99456 veut dire que le Md est le 456e permis de pratique délivré en 1999 

Vous pouvez chercher aussi le   1  pour les Médecins 
médecin requérant par son   2  pour les Dentistes 
code de pratique précédé de :   4  pour les Pharmaciens 
     81 pour les Inf. praticiennes 
     Inscrivez le numéro dans  93 pour les Sages-femmes, etc. 
     la 2e case #NIMC et appuyer sur 
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Procédure pour les médecins non inscrits 

Mettre un astérisque (*) 
à la place du code du 

médecin 

Compléter les cases du mieux possible afin que 
le rapport soit acheminé correctement au médecin 

(un manque d’information sur le médecin 
rend l’envoi du rapport difficile, voir impossible) 
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Les cliniques externes 

  Clinique médical de Mirabel  =  CMMIR 
  Polyclinique St-Jérôme  =  PCSJ 
  Clinique Pédiatrique Laurentienne =  CPL 
  Hôpital Sacré-Cœur – Hémato-onco =  HSCHO 
  Hôpital Cité-de-la-Santé – Cardio =  HCSC 
 
Les cliniques externes dans l’hôpital débute par un H 

  Clinique d’hémato-oncologie   =  HONCO 
  Clinique d’inhalothérapie   =  HINH 

 
Départements de l’urgence 

  Urgence secteur ambulatoire  =  HURAM 
  Urgence Aire de choc  =  HURCH 
   

Les unités de soins sur les étages sont constitués de chiffres 
  Unité de médecine cardiaque 2D  =  09 
  Unité de psychiatrie           2e étage  =  13 
 
Cliniques externes de Ste-Agathe débutent par un A 
  Centre de prélèvement  =  ACP 
  Clinique médical de Mirabel   =  ACMIR 
  Clinique pédiatrique laurentienne =  ACPL 

Composition d’un code de clinique 

NE JAMAIS 
PRENDRE 
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Recherche d’une clinique 

Si vous ne connaissez pas le code de la clinique, 
vous pouvez en faire la recherche en appuyant 

sur l’onglet à droite de la fenêtre de saisie 

Vous pouvez faire la recherche par : 
•Le nom partiel ou complet 
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Recherche d’une clinique 

Appuyer sur 
  pour 

lancer la recherche 
Appuyer sur    pour 
choisir la clinique sélectionnée 

Le même truc de l’astérisque 

En recherchant… 
le CLSC d’Argenteuil à Lachute par 
*ARGENTEUIL*, vous obtiendrez: 
Note: écrire en MAJUSCULES 

Deux choix sont possibles: 
ACLAR et CLA-1 

Lequel choisir ??? 
 

La réponse est CLA-1 car 
ACLAR est pour le 

CSSS de Ste-Agathe 
seulement !! 
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Créer un nouveau séjour 

En résumé, vous avez 4 inscriptions à faire: 
 

• Médecin traitant 
• Clinique (si aucune clinique n’est trouvé, 

  mettre BP pour Bureau Privé) 

• "Chambre" (Externe = lieu du prélèvement 

                   ex. BCP, CLPH1, CLAB, EMP, etc) 

• "Lit" (Externe = No d’accréditation du phlébotomiste) 

Note : Pour les patients externes seulement, si vous 

 créez une requête pour une date ultérieure 
 vous devez changer la date d’admission. 



Service de Biologie Médicale 

Saisie des requêtes 
 

Création de la requête 
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Créer une nouvelle requête 

  Inscrire : 
• Inscrire des copies à d’autres médecins  
   ou cliniques si demandé par le Md requérant 
• Choisir la priorité (Routine, Urgent ou STAT) 
• Date du prélèvement 

Il est très important de vérifier que le 
dépôt est B1 (T-de-B) ou H1 (P-d’en-H) 

Sinon, vous devez le changer ! 
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Créer une nouvelle requête 

N’inscrire AUCUNE heure de prélèvement pour 
les spécimens qui ne sont pas encore fait. 
 
Les tubes seront scannés (scan prélèvement) après le 
prélèvement afin de leur attribuer l’heure de prélèvement 
et l’identification du phlébotomiste. 
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Saisie des analyses demandées 

Commander les tests désirés 
par l'une des méthodes 
suivantes :  
1. Via le clavier de saisie 
2. En inscrivant le code 

numérique (601) ou 
alphanumérique (FSC) 

1. 

2. 

Si le clavier a disparu, 
vous pouvez peser sur 
« CTRL + SHIFT + A » 
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Annuler une entrée de test (pendant la saisie) 

Méthode #1 
• Décocher le(s) 

test(s) à annuler 
dans le clavier de 
saisie 

Méthode #2 
• Mettre le curseur sur le test 

que vous désirez annuler 
• Appuyer sur 
• Confirmer l’annulation par 

Oui 
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Valider le choix du patient 

Vérifier les informations de la requête 
● Le dépôt de la requête (J1, B1 ou H1) 
● Les copies supplémentaires (Rapport à) 
 (si demandé par le Md requérant) 
● La date de prélèvement (ne peut être changé par la suite) 
● Les analyses demandées 

Vérifier les informations du séjour 
● Nom du médecin requérant    ● Nom de la clinique 
● "Chambre" (Externe = lieu du prélèvement) 
● "Lit" (Externe = # accréditation du phlébotomiste) 

Vérifier les informations du client 
● Bon choix du dossier (J, P, B ou H) 
● Nom   ● Date d’expiration du RAMQ 
● Prénom  ● Numéro de téléphone 
● Date de naissance ● Adresse 
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Sauvegarde de la requête 

Confirmer l’enregistrement par Oui 

Cliquer sur Sauvegarder 
 ou Ajout suivant 
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Indications et messages du système 
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Questionnements du système 

Si la réponse ne correspond 

pas aux choix proposés dans les 

boîtes de choix de réponse, 

faire CTRL-A pour fermer la 

fenêtre de sélection et d’inscrire 

ce que vous voulez 

NOTE : Si par mégarde vous fermez 

une fenêtre de sélection (     ), vous 

pouvez faire CTRL-K pour la rétablir 

Selon les questions, vous 
pouvez les compléter en 
utilisant soit les boites de 
choix de réponse, soit en 

tapant du texte directement 
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Impression d’étiquettes 

Appuyer sur OK 

Après l’enregistrement, une fenêtre d’impression s’ouvre. 

Vérifier si l’imprimante sélectionnée est bien celle que vous 
désirez :  E = CSSS de Saint-Jérôme 

   T = CSSS de Thérèse-de-Blainville 
   I = CSSS des Pays-d’en-Haut 
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Retour à l’écran de recherche de patient 



Déconnexion de SoftLab V4 

Lorsque votre travail est terminé, 
vous devez FERMER votre session Softlab. 

 
Vous êtes responsable de l’usage de votre code 

d’accès; C’est votre signature électronique ! 

       Permet de vous déconnecter 
       SANS fermer le logiciel SoftLab 

       Fermeture complète 
       du logiciel SoftLab 

Si le fenêtre suivante apparait, 

choisissez Quitter quand même et 

toutes les autres fenêtres se fermeront 

Initiales SoftLab de l’usager 
actuellement connecté 
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Étiquette 



48 

E9 21 XXXX - YY 

Mois  

Date du jour 
 

Attention 
Lorsque vous apportez  

des échantillons au laboratoire,  
ceux-ci doivent porter la date 
du jour sinon ils seront rejetés 

Numéro de 

la requête  

Code d’appareil 
(pour le laboratoire)  

Étiquette expliquée 
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Coller les étiquettes 

Lorsque vous 

collez l’étiquette, 

vous devez être 

en mesure de 

lire le numéro de 

la requête 

lorsque vous 

placez le tube à 

la verticale ! 

• Coller les étiquettes dans le sens de la longueur. 
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Lecture du code barre 

Un lecteur de code barre 
enregistre l’arrivée du spécimen 
au laboratoire dans le système 

informatique 

Les spécimens sont ensuite 
traités pour analyse 



Service de Biologie Médicale 

EXERCICE #1 
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Réimpression d’étiquette 

1- Accéder à la requête désirée 

2- Appuyer sur le bouton d’impression 
3- Choisir : 
• Étiquette de prélèvement 
     réimprime toutes les étiquettes 

• Étiquette sélectionnée 
     pour choisir les étiquettes à imprimer 

• Étiquette Patient 
    Réimprime l'étiquette de requête (dossier) 
4- Valider le chois d'imprimante et imprimer 

Si impression étiquette sélectionnée : 
1. Choisir l’imprimante désirée 
2. Cocher les étiquettes à réimprimer 
3. Cliquer sur OK 



Service de Biologie Médicale 

Modification d’une requête ou 
annulation de tests 
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Modification d’une requête existante 

Dans la fenêtre de saisie 
de requête, rechercher la 

requête à modifier 

Le numéro d’accès de 
l’étiquette peut être utilisé 
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Modification d’une requête existante 

3- Mettre le curseur 
    sur le test que vous 
    désirez annuler 

4- Cliquer sur Annuler ou 
    Annuler une requête 

1- Cliquer  
sur Édition 

2- Procéder aux modifications de 
    séjour ou de requête désirées 
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Entrer la raison de l’annulation 

• Inscrire la raison 
de l’annulation  

Du texte libre ou des 
messages prédéfinis 
peuvent être utilisés 

• Cliquer sur Ok 



Service de Biologie Médicale 

Scan prélèvement 



Scan des prélèvements 

 

 

 

 

 

 

Étape 1 - Double-cliquer sur l’icône « Prélèvement » 



Scan des prélèvements 

Étape 3 (optionnel) - Mettre le crochet à N si le 
prélèvement n’est pas fait pour un tube. 

Étape 4 (optionnel) - Vous pouvez changer 
la date et l’heure du prélèvement 

Identification du tube 
inscrite sur l’étiquette 

Étape 5 - Appuyer sur                  quand 
les modifications sont terminées 

Pour réimprimer 
des étiquettes 

Analyses faites sur le 
tube sélectionné 

Étape 2 - Mettre le 
curseur dans cette case 

Cocher pour scanner 
plusieurs patients à la fois 



Service de Biologie Médicale 

Exercice #2 et #3 



Service de Biologie Médicale 

Requête de microbiologie 
(culture) 
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Requête de microbiologie 

• Les requêtes de microbiologie doivent 
toujours être seules sur les requêtes 
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Ajouter une requête suivante 

Après la saisie de la requête 
de laboratoire général, 

sélectionner l’icône 
Ajouter requête suivante 

 
 
 

Votre requête sera enregistrée et 
vos étiquettes s’imprimeront. 

Toutefois, vous demeurerez actif 
dans le même patient et serez prêt à 
créer une nouvelle requête dans le 

même séjour ! 
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Saisie de tests de microbiologie 

4- Enregistrer la requête 

Un onglet de microbiologie 
apparaît automatiquement 

1- Saisir le test de microbiologie 

2- Sélectionner la source et le site du 
     spécimen.  
3- Saisir date et heure de prélèvement 
      (si scan prélèvement non mis en place) 

      4 - Indiquer si le patient prend des antibiotiques. 
           Saisir o (oui), n (non) ou i (inconnu) 
          (Ne pas choisir un antibiotique dans la liste) 



Service de Biologie Médicale 

Interrogation de résultats 
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Interrogation des résultats 

Au menu principal de SoftLab, 
cliquer sur "Résultats Interrogation" 
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Interrogation des résultats 

Vérifier que le bon 
dossier de patient est 

affiché 
• J ou P pour le CSSS 

St-Jérôme 
• B pour le CSSS T-de-B 
• H pour le CSSS P-

d’en-H 

Choisir le séjour 
contenant la requête à 
visualiser selon la date 

d'admission 
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Interrogation des résultats (lab) 

Sélectionner la requête désirée, et les 
résultats s’affichent sur l’écran de droite 

Pour voir les requêtes 
contenues dans un séjour, 
cliquer sur 

Requête, date, heure et résultats 
antérieurs du test sélectionné 

(Panique Bas) 

Sélectionner un test et 
son historique s’affiche 

au bas de l’écran 

(Normal Bas) (Panique Haut) (Normal Haut) 

Histogramme des résultats 
antérieurs du test sélectionné 
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Impression de rapport 

Cliquer sur l’imprimante et 
choisir Rapport Instantané 

1- Vérifier que le bon patient et la 

bonne requête soient sélectionnés 

3- Vérifiez que l’imprimante 

    sélectionnée est bien celle désirée 
 L : CSSS de St-Jérôme 
 B : CSSS de Blainville 
 H : CSSS Pays d’en Haut 

4- Appuyer sur  
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Imprimante à étiquettes 

NE PAS 
TOUCHER 

1- Lever le panneau 
sur le côté 

2- Abaisser le devant 
de l’imprimante 
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Imprimante à étiquettes 

Ruban d’encre noir 

Ruban d’étiquettes 
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Imprimante à étiquettes 

Zebra S4M 

N.B. Le chemin des rubans d’étiquettes et de carbone sont gravés 
sur le fond de l’imprimante 
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Dépannage 

Problèmes ou interrogations  ?!? 
 

 CSSS de Saint-Jérôme :   (450) 432-2777 

 Support informatique du labo    poste 22453 

   

Nathalie Forget  (coordonnatrice technique) poste 22189 

Erik Uittien   (coordonnateur technique) poste 22596 

 

– Présents jours ouvrables de 08:00 à 16:00 

 

• Problème avec les imprimantes ? Consulter les vidéos sur le site du guide de 
prélèvement.  

• Question en lien avec les analyses ? Consulter le guide de prélèvement. Si 

l'interrogation persiste, contacter le département concerné. 

Labo de biochimie  #22255 (4) Labo d’hématologie  #22265 

 

 Soir, la nuit et fin de semaine : Les techniciens présents au laboratoire vous 
répondront du mieux possible. 
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Annexe 1 - Encodage des anonymes 

Cette procédure est utilisée pour l’encodage des patients anonymes, en autre 
lors d’exposition accidentelle à des liquides biologiques.  Vous devez suivre 
les instructions inscrites dans la procédure post-exposition émise par la SSST. 

 Pour la partie laboratoire, commencer par rechercher le patient 
anonyme dans la fenêtre de recherche de la Saisie des Requêtes 
selon les informations suivantes : 

• Nom du patient:   XX-XXX-YYY  (par exemple: 96-252-001) 

• Prénom:     - (tiret) (touche moins) 

• Sexe:    N (non défini) 

• Date de naissance:   1880-01-01  (122 ans) 

 

 Si le patient est introuvable, créer un nouveau patient selon les 
informations précédentes. 

 Créer ensuite un nouveau séjour et requêtes comme à l’habitude 
en entrant le bon code de médecin et de clinique car ce ne sont 
que les informations du patient qui sont anonymes ! 

Code de médecin Numéro séquentiel attribué au patient 



Annexe 2 – Configuration de l’impression d’écran 

1- Aller dans le menu Outils et 
    choisissez Option 
2- Cliquer ensuite sur 
    Options de Saisie d’Écran 

4- Choisissez Printer et cliquer sur 
Add afin d’ajouter une imprimante  

3- Assurez-vous que 
la case Capture 
enabled est bien 
cochée 



Annexe 2 – Configuration de l’impression d’écran 

4- Décocher la case 
Print description 

6- Sélectionner l'imprimante désirée dans la 
liste déroulante 
7- Cliquer sur OK dans la fenêtre "Configuration de 
l'impression" 

8- Cliquer sur OK dans la fenêtre "Edit printer 
destination" 

9- Cliquer sur OK dans la fenêtre "Screenshot 
sender settings" 

 

La configuration est complétée. 

5- Choisir Setup pour 

ouvrir la fenêtre de 
configuration de 
l’impression 
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