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1. Objectifs

Cette procédure vise a définir les étapes a suivre pour I'annulation, la modification de la date et de I'heure des requétes de
laboratoire, ainsi que la réimpression d'étiquettes et concerne tout le personnel effectuant de la saisie de requéte dans
Médiclinic ou dans Softlab.

Chaque fois qu'une analyse ou une requéte est annulée, le prescripteur regoit une copie du rapport. Il est donc primordial
d'étre le plus précis possible dans la saisie de la raison d’annulation afin que le prescripteur sache s'il doit porter des actions
subséquentes. Une absence de commentaire ou un commentaire non-explicite implique pour le prescripteur plusieurs
démarches pour comprendre la situation et donc, une perte de temps précieuse et évitable.

2. Domaine d'application

La saisie de requéte dans Médiclinic ou dans Softlab.

3. Documents connexes

AM-SILR-007 Procédure pour changer I'heure de prélévement

GU-SILR-002 Guide formation Softlab

4. Définitions / Abréviations

N/A
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5. Responsabilités

Cette procédure concerne tout le personnel effectuant de la saisie de requéte dans Médiclinic ou dans Softlab.

6. Procédure/Enoncé

6.1 Procédure Médiclinic

Lors de la création de certaines analyses, il y a une autovalidation qui est faite par Softlab. Cette action retourne le
statut Résultat a Médiclinic :

6.1.1 En présence d’autovalidation

Prescription

|Type de requéte |Descripti0n |F'ri0rité Requéte # |Statut (requéte) |Statut
Biochimie-Hématologie D-Xylose(Adulte)0 et 120 Routine 57075023 \Résultat P
Biochimie-Hématologie Formule sanguine Routing 57075023 Résultat P

Il est alors impossible de réimprimer une étiquette, de modifier la date et I'heure de la requéte, d’annuler la
requéte dans le systéme. Les actions suivantes doivent étre faites :

e Pour réimprimer une étiquette : appeler au laboratoire.
o Pour modifier la date et I’heure de la requéte : appeler au laboratoire.
o Il est important de faire corriger par le laboratoire au lieu de créer une autre requéte, car cela

alourdit le visuel dans Médiclinic et retourne une série de rapports inutile au prescripteur (voir
exemple ci-dessous):

mp.lDate |Heure |Test |Résu|tat
] 2021-04-19 [11:00 ferriting az-

[ 2021-04-19 11:00 [fesitine Annula
[ 2021-04-19 11:00 [fesitine Appuls
[] 2021-04-19 [11:00 femitine Appulé

e Pour annuler une requéte : 2 options
o Appeler au laboratoire et préciser la raison de I'annulation afin que linformation soit inscrite au
rapport. La raison d’annulation doit étre claire et précise afin d’informer le prescripteur.
o Acheminer les étiquettes des requétes a annuler au laboratoire avec la raison de la demande afin
que le personnel de laboratoire procéde a I'annulation dans Softlab, en indiquant bien la raison.

Rédigé par : Vérifié par : Alexandra Lemieux, TM, Approuvé par : Francis Poudrier, Assistant Date d’entrée en
oD : - - - - Chef SIL Régional, Sonia Rhéaume, Chef de vigueur :
Marie-Pierre Morin, TM, Coordonnatrice technique Isabelle Pelletier, Nathalie Lebel et . Y > K Page 2 sur 10
régionale en assurance de la qualité, laboratoires | Annie Larose, pilotes informatiques service Systemes dinformation 2023-05-02 9
Médiclinic




kb it o ST ASSURANCE-QUALITE REGIONALE PON-SILR-012

e io Chapitre 26 : Divers
[ £ . . . y
Québec Section : Procédures opérationnelles normalisées VERSION 01

2023-05-02

Médiclinic et Softlab : Annulation et modification d’une requéte de

. - . e STATUT : APPROUVE
laboratoire et réimpression d’étiquettes

6.1.2 En I'absence d’autovalidation
S'il n'y a pas d’'autovalidation d’une ou des analyses dans une requéte, le statut de la requéte indique Regue.

Prescription ]

Type de requéte Description Priorité Requéte # Statut (requéte tatut (item)

[Biochimie [Routine  [57015001

-Hématologie| Magnésium

e Pour réimprimer une étiquette, modifier I’heure de la requéte ou annuler une requéte : appuyer sur
les touches suivantes.

\A et

o Pour modifier la date d’une requéte : Il n'est pas possible de modifier la date d'une requéte, il faut plutt
procéder a son annulation et en recréer une autre avec la date exacte.

;"

Estamgpille] F

Visualizer

Pour chaque annulation de requéte, il est obligatoire d’inscrire une raison d'annulation. La
raison d'annulation doit étre claire et précise afin d'informer le prescripteur.

6.2 Procédure Softlab
6.2.1 Réimpression d’une étiquette

e Lasection Impression Etiquettes du menu phlébotomie permet de réimprimer les étiquettes choisies.

+ Levis V4.0.7 Etiguettes individuslles ? X

Phlébotomie Résultats Int

Impression étiquettes  Prélevement Réception

Assigner prélévement Jprimer 4002 o Heroko 1o )
Impression Etiquettes N e ane B . Snécimens Sélectionnés ‘H!] Fropriétés Etiquette l
Prélévement {
éé!epwn I:> I Mrggaes prédéfinis Ctrl+M |:> Fequite] 21| Aators [ Aficher Spéci
Statut Ml Etiquettes Individuelles Ctrl+l [ imprimer toutes les diquattes
Nouv. prélévement !!! ‘t\queﬂs de Lame Ctrl+D
e Em
e Dans le champ Imprimer a, sélectionner le numéro de limprimante sur laquelle les étiquettes seront

imprimées.

e Scanner I'échantillon ou saisir manuellement le numéro de la requéte dans le champ Requéte et appuyer
sur OK.
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6.2.2 Modification de la date et I'heure de prélévement

ATTENTION : Dans le cas ou une requéte a été pré encodée a la date de rendez-vous de
I'usager et que ce dernier ne se présente pas a cette date prévue, la requéte doit étre
annulée et une nouvelle requéte sera créée a la date de son prochain rendez-vous, si
applicable.

o Accéder a la requéte en cliquant sur Saisie des Requétes et saisir le numéro de requéte a la ligne
Requéte.

Médecin traiant

Date Commandé:

Commandé Par

[J ouvrr en mode Edtion vicer

jort @ MNguvesu % Suivan! X fonder

o Recherche sans avoir le numéro de requéte

Une recherche peut étre effectuée avec les autres critéres qui sont présents a I'écran de
recherche de la saisie des requétes, mais si la mauvaise requéte est sélectionnée il est
impossible de revenir en arriére et il faut recommencer la recherche.

o Une fois dans la requéte, pour étre en mesure de modifier la requéte, le mode édition doit étre activé en
appuyant sur le bouton Mode édition de la barre d’outils pour quitter le mode visualisation. =t

e Une fois le mode édition activé, appuyer sur I'onglet Spécimen.

FyGencral | B Assuance (0] QE Spécimens (5] )l%Hésu_ltats[-’H] '|

F Annuler 5 Commentaire € Prélever E¥ PrélfRec € Prél tout
£ Prél/Rec tout
Spécimen Prélewvé Regu Indicateurs
PSTTRAY |#] Type |Prip [oriE]# Liste | Par Date  [Hewre| Par | Date  [Hewe|m[a]E]r|r[w]x
1 BROUT itdAU R OR D 2016/09/21 I o [
2 |HFsC ey [ R [ R 2016/08:21 ooogogoood
3 |HFsC 1ML R R D AUTOY 20160821 | 11:06 | aUTCY  20i60821 | 1:06 [ & O FEE OO
4 |HCOAG 1BLE | R R |0 2016/08/21 ooooood
5 |BROUT 1wER R R D0 2016/09:21 I o
¥ Modifier
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e Sous la section Prélevé, sélectionner le spécimen voulu et appuyer sur

¢ Dans la case qui ouvre, modifier I'heure de prélévement pour la bonne. Terminer en cliquant sur OK.

Type de tube- NIL, Poste de travail - BGLU [ X
Indicateurs
priorite. Prél: [Stat  |v]  NoTube[10 | [lAssigné au phisbotomiste
> or = [ Etiquette imprimée
Exécuter Priorité: | Stat # Liste:
EI Prélevé
< Prélevé [ Regu
Sur feuille de b il
SPTRUTOV A:|po:se 2021103002 [ [1oe et
Annule
Recu oK
Par ‘ POCT | A:| 00:58 quzw:wz = |
¥ Annuler

o Enregistrer la requéte a 'aide du bouton de la barre d'outils. [

N.B. Il est impossible de changer I'heure pour tous les spécimens en méme temps, on doit en

faire un a la fois.

6.2.3 Annulation d’'une requéte / d’un test/ d’un spécimen

Des éléments d'une requéte peuvent étre annulés pour différente raison, I'important est de
toujours justifier la raison dans I'écran commentaire qui s'affichera. La raison d'annulation
doit étre claire et précise afin d'informer le prescripteur.

¢ Enfonction des situations, il est possible d’effectuer des annulations de trois différentes fagons :

o Annuler la totalité de la requéte

o Annuler uniqguement un test

o Annuler uniqguement un spécimen

Rédigé par : Vérifié par : Alexandra Lemieux, TM,
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6.2.3.1 PROCEDURE D’ANNULATION DE LA REQUETE

e Accéder a la requéte en cliquant sur Saisie des Requétes et saisir le numéro de requéte a la ligne
Requéte.

A rechercne 7 4

Recherche par Pabent

Médecin traiant

éte ate Co e
| Req. por: - Commandé Par

Requéte auxiaie

[J ouvrr en mode Edtion vicer

0 % Nguvesu| # Suivan! K onder

o Recherche sans avoir le numéro de requéte

Une recherche peut étre effectuée avec les autres critéres qui sont présents a I'écran de
recherche de la saisie des requétes, mais si la mauvaise requéte est sélectionnée il est
impossible de revenir en arriére et il faut recommencer la recherche.

o Une fois dans la requéte, pour étre en mesure de modifier la requéte, le mode édition doit étre activé en
appuyant sur le bouton Mode édition de la barre d'outils pour quitter le mode visualisation. =t

e Appuyer sur le bouton Annuler une requéte au-dessus de la liste des tests de la requéte. Le systéme
demandera de confirmer I'annulation de la requéte entiere et il s'affichera a I'écran Entrer la raison de

y .
I'annulation.
A Entrer la raison de I'annulation ? s
Commentaire
Tech:
Commangé (1) | | =
] Insérer B | Annuler une requéte o8] Clavier
o O - — —>
| FOL ACIDE FOLIQUE

]

< >
< MessPréd (F5) ,aie (F6) | Heure ("F6)| | Epeler (F11) Anruler
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e Saisir un texte libre ou choisir parmi la liste des messages prédéfinis (F5) et appuyer ensuite sur OK. Un

onglet Annulé sera ajouté a la requéte et tous les tests correspondants se retrouveront a cet endroit.

e —
Commandé (0} C X Annulé {1})]

<& Insérer
Type | ID Priorité |Num
I
o Enregistrer la requéte a l'aide du bouton de la barre d'outils. -

6.2.3.2 PROCEDURE D’ANNULATION D’UN TEST

e Accéder a la requéte en cliquant sur Saisie des Requétes et saisir le numéro de requéte a la ligne

Requéte.

A recherche ? X

Recherche par Paient

Médecin traitant

Saisie des
Reguétes 3

Date Commandé
Req. por. - Commangé Par

Requéte auxiaire:

[ Ouvrir en mode Eation wider

o % Nouvesa |  Suvant K e

o Recherche sans avoir le numéro de requéte

Une recherche peut étre effectuée avec les autres criteres qui sont présents a I'écran de
recherche de la saisie des requétes, mais si la mauvaise requéte est sélectionnée il est

impossible de revenir en arriére et il faut recommencer la recherche.

o Une fois dans la requéte, pour étre en mesure de modifier la requéte, le mode édition doit étre activé en

appuyant sur le bouton Mode édition de la barre d'outils pour quitter le mode visualisation.

Rédigé par : Vérifié par : Alexandra Lemieux, TM, Approuvé par : Francis Poudrier, Assistant Date d’entrée en
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o  Sélectionner le test a annuler dans la liste des tests de la requéte et appuyer sur le bouton Annuler au-

dessus de la liste des tests de la requéte. Le systéme demandera de confirmer 'annulation du test et
affichera I'écran Entrer la raison de I'annulation.

i Entrer la raison de 'annulation ? X

Commentaire
Tech:|

| A
Commangé (1) |
2] Insérer Annuler @ | Annuler une requéte  “¢| Formulaire Clavier
: —
e | ID Pricrite Nom

]
< >

< MessPréd (F5) >)aie(F6'j Heure ("F6)| | Epeler (F11) Anruler

e Saisir un texte libre ou choisir parmi la liste des messages prédéfinis (F5) et appuyer ensuite sur OK. Un
onglet Annulé sera ajouté a la requéte et tous les tests correspondants se retrouveront a cet endroit.

Commande {0) M l

%8| Supprimer 4| Rétablir  “¢| Formulaire

Type | i) | Priorité | Mom
| |CREA CREATININE
| | AZOTE UREE
o Enregistrer la requéte a I'aide du bouton de la barre d’outils. E

6.2.3.3 PROCEDURE D’ANNULATION D’UN SPECIMEN

o Accéder a la requéte en cliquant sur Saisie des Requétes et saisir le numéro de requéte a la ligne
Requéte.

A recherche ? X
Recherche par Fatient

Hom Prénom
| £ wow: || RAMQ Sexe: v
Wédecin iratant >

w Date Commandé 1o
| Req. por. - Commangé Par &

Requéte auxiaire:

[ Ouvrir en mode Eation wider

o) * Nouvesu| &  Suivapt K Aonuder
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o Recherche sans avoir le numéro de requéte

Une recherche peut étre effectuée avec les autres critéres qui sont présents a I'écran de
recherche de la saisie des requétes, mais si la mauvaise requéte est sélectionnée il est
impossible de revenir en arriére et il faut recommencer la recherche.

o Une fois dans la requéte, pour étre en mesure de modifier la requéte, le mode édition doit étre activé en
appuyant sur le bouton Mode édition de la barre d'outils pour quitter le mode visualisation. =

o Aller a l'onglet Spécimens et sélectionner le spécimen a annuler dans la liste des spécimens de la
requéte. Appuyer sur le bouton Annuler au-dessus de la liste des spécimens de la requéte, le systéme
demandera de confirmer I'annulation du spécimen et affichera 'écran Entrer la raison de I'annulation.

) Entrer |2 raison de I'annulation ? X
_— Commentaire
‘Bﬂésu[tals o | Tech

| A

& Spécimens (1)

[ Commentaire

[ Spécimen [ Prélevé [ Recu | Indicateurs
STTRA|#] Type [Pr[PriE[# Liste| Par | Date |Heure| Par | Date |heure|M[AJE[P[R[W[X
AJHOEG (2 NL_| R | R0 AUTOV 2022/10/03 09:47 | AUTOV 2022/10/03 0847 [ 4] (] Oogd

v
< -

‘ MassPréd(Fﬁi, Date (F6) | [Heure (*F6) | Epeler (F11) Arnuler

e Saisir un texte libre ou choisir parmi la liste des messages prédéfinis (F5) et appuyer ensuite sur OK. Un
onglet Annulé sera ajouté a la requéte et tous les tests correspondants se retrouveront a cet endroit.

Bt 0] ]

#| Supprimer 4| Rétablir ¢ Formulaire

Type | 1] |F‘ri|:|r'rt£-. |N|:|m
| CREA CREATININE
| | AZOTE UREE

o Enregistrer la requéte a I'aide du bouton de la barre d’outils. E
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