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SAISIE DES REQUÊTES  
L’onglet SAISIE DES REQUÊTES Votre nom et votre emplacement s’affiche dans le coin supérieur droit 
 

 
 
Si vous souhaitez revenir à la page de sélection d’un emplacement vous n’avez qu’à cliquer sur l’emplacement 
dans le coin supérieur droit. 
 
Une fois l’emplacement sélectionné, on peut constater que l’on retrouve les liens vers les onglets de la barre 
de menu au haut de l’écran également dans la colonne de gauche en cliquant sur les 3 barres blanches dans 

le coin supérieur gauche . 
 

 
 
Selon votre profil, il est possible que des onglets ne soient pas disponibles pour le travail que vous devez 
effectuer. Si vous croyez en avoir de besoin, veuillez-vous adresser à votre gestionnaire 
 
Voici ce que l’on retrouve à l’intérieur de chacun de ces onglets 
PATIENTS  

Rechercher et mettre à jour la fiche du patient.  
SAISIE DES REQUÊTES  

Enregistrer une requête.  
Permet aussi de rechercher un patient.  

Prélèvements  
Permet de voir les requêtes enregistrées. 
Permet de réimprimer des étiquettes.  
Permet d’annuler une requête.  
Permet d’indiquer qu’un spécimen a été prélevé (démarquage).  

REQUÊTES  
Permet de voir les anciennes requêtes pour un patient 

RÉSULTATS 
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RAPPORTS  
Permet d’obtenir un rapport sur le statut des spécimens (non privilégié) 

Saisie des requêtes 

 Identification de l’usager 
 
Dans l’onglet SAISIE DES REQUÊTES afin de bien identifier le patient Inscrire le numéro d’assurance maladie 
RAMQ c’est le meilleur moyen ou le numéro de dossier de l’usager NDM étant donné qu’ils sont unique. 
 
Pour les patients dont le numéro de RAMQ n’est pas disponible il est possible de rechercher le patient avec 
son nom. Il sera important de confirmer la Date De Naissance (DDN) sous la forme AAAA/MM/JJ pour 
s’assurer qu’on a bien le bon dossier 
 
Cliquer sur rechercher le nom de l’usager s’affiche sous l’outil de recherche, valider les informations puis 
cliquer sur le nom pour le sélectionner 
 
 
 
Une fois l’usager bien identifié le sélectionner pour passer au choix de la clinique 
 

 
 

Pour les CLSC il peut être possible d’ajouter un patient , vous pouvez  si vous avez les droits d’accès 

 



 
 
 
 

Page 3 

 

Aperçu général 

 
 
Les champs en beige sont les informations minimums obligatoires pour compléter une requête 
 
Vous y trouvez les éléments suivants : 

1. Le nom et les coordonnées de l’usager dans le haut de la page 
2. Champ pour le choix de la clinique 
3. Champ pour le choix du prescripteur 
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4. Champ pour identifier le niveau de priorité 
5. Champ pour identifier une personne qui a besoin d’une copie des résultats 
6. Champ pour indiquer les renseignements inscrits sur la requête. 
7. Informations sur la date et l’heure du prélèvement. 
8. Information sur le préleveur 
9. Différents panels d’analyses 
10. Choix d’analyse 

 

La Clinique et du prescripteur (demandé par) 
 
La meilleure façon de faire une recherche c’est d’utiliser le code attribué à la clinique et au 
prescripteur.  
 
Pour la recherche de la clinique n’utilisez pas d’accent si vous faites une recherche par nom. 
 
On peut y inscrire des parties de mots (ex. « phar » résultat =  « pharmacie »).  
Si vous cherchez une adresse complexe : « 06 dent rose » pour trouver les centres dentaires de la région 06 
dans Rosemont) 
 
Avec SIL-P le choix de l’emplacement est très important puisque l’acheminement des résultats passe 
par la clinique. Le lieu de l’ordonnance, c’est l’endroit où les résultats seront acheminés.  
 
Pour trouver la bonne clinique vous pouvez utiliser la barre de recherche en y indiquant le code postal de la 
clinique ou le nom afin d’obtenir une sélection adéquate. Sélectionner ‘’RECHERCHER’’ pour voir cette liste de 
choix. 
 
Vous pouvez descendre la liste pour identifier votre unité et la sélectionner. Les choix sont classés par ordre 
alphabétique. 
 
Les cliniques sont programmées selon les infos du RSSS. 
Pour qu’une clinique ressorte dans une recherche, il est important de l’écrire tel qu’inscrite au RSSS en 
incluant les tirets, les espaces ou les parenthèses. 
Bien valider l’adresse, certaines cliniques écrivent l’adresse de la porte d’entrée des patients sur la requête, 
mais c’est l’adresse postale du RSSS qui est programmée dans le système.  
Du côté de la Clinique on nomme le lieu où l’usager a consulté le prescripteur. Ainsi, cette information doit être 
nommé par le prescripteur avant de remettre la requête a l’usager. 
 
Il faut savoir que les cliniques: 

• On un code unique 

• À l’intérieur du CIUSSS Est-de-l’Île-de-Montréal les codes débutent par FB. (exemple : FBABEXAC  
pour Bureau des expositions accidentelles) 

• À l’extérieur de l’établissement débutent par 06 (exemple : 061000312 pour GMF du Queen Elizabeth)  
 
Important : La liste des cliniques est provinciale soyez vigilant pour choisir la bonne. 
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Sélection du prescripteur 

On sélectionne le prescripteur ; médecin, pharmacien, infirmière qui est créé une seule fois dans le système, 
avec le lieu de pratique principal tel qu’inscrit à la table des médecins/ordre professionnel. La 
 

Demandé par – Le Prescripteur 
 
Demandé par, c’est à cet endroit que l’on doit nommer le Prescripteur. 
Idéalement on fait la recherche par numéro de license, numéro de pratique ou tout autre code fourni par l’ordre 
professionnel du prescripteur.  
Ne mettez pas d’accent si vous faites une recherche par nom. 
 
Une recherche par numéro évite les erreurs de prescripteur.  
 
Important : La liste des prescripteurs est provinciale soyez vigilant il peut y avoir des noms identiques avec 
des numéros de licence différents. 
 
 

Particularité en CH  
Dans le cas d’un patient hospitalisé sur une unité de soin, le médecin traitant est identifié comme étant le 
médecin prescripteur de toutes les analyses, même si elles sont demandées par plusieurs médecins différents. 
 
Si une clinique n’est pas disponible, entrer le code ZND dans le champ Clinique et mettre un (*) dans la 

case Demandé par. Cliquez sur  
 
Lorsque les coordonnées d’une clinique sont non disponibles : 

La clinique générique ZND (non disponible) doit être utilisée seulement si toutes les recherches ont été 
infructueuses. 

 
L’utilisation du code ZND occasionne : 

Un risque d’erreur accru car la saisie est manuelle 
Des résultats transmis par la poste (ils ne seront pas transmis au DMÉ/DCI) 
Un rapport imprimé au prescripteur envoyé par courrier postal uniquement 
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Si la clinique est connue, mais que le prescripteur n’est pas connu, mettre seulement un (*) dans le champ 
Demandé par 
 
Si le prescripteur n’est pas dans la liste, il faut inscrire une étoile « * » dans le champ Demandé par pour faire 
afficher la fenêtre de saisie MÉDECIN AUXILIAIRE. 
 
 
Il faut alors compléter tous les champs afin que le prescripteur puisse être ajouté dans la liste - Les champs en 
jaune sont obligatoires 
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Note: étant donné que la transmission des résultats se fait selon la clinique, la saisie d’un prescripteur avec * 
n’a pas d’impact sur l’acheminement des résultats, à moins qu'il soit en copie conforme. 
 

Priorité 
 
Le choix de Routine doit être sélectionné 

• Routine 

• Planifié 

• Stat 

• Urgent  -  Ne pas utiliser « Urgent », ce n’est pas utilisé pour la grappe CHUM 
 
Le choix de la priorité à sélectionner figure sur la requête. 
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Clinique et No de séjour 
 
Particularités 1ère ligne 
Cette fonction n’est pas utile pour les centres de prélèvement.  
Elle est associée à l’admission d’un usager pour un épisode de soins. 
 
Particularités CH 
Si le patient a un No de séjour, l’information apparaitrait ici 
Valider que le séjour correspond à votre emplacement 

o FBAH pour HMR 

o FBBH pour HSCO 

o FBCH pour IUSMM 

Important :  Le préfixe FZZZ indique un séjour temporaire - Ne jamais choisir un numéro de séjour avec ce 
préfixe.  
Cela occasionnerait un problème pour l’acheminement des résultats dans OACIS.  
Si le préfixe FZZZ apparait : sélectionner un champ vide ou un séjour avec un autre préfixe. 
 

Copie conforme 
 
C’est UNIQUEMENT le prescripteur qui peut ajouter des personnes en copie conforme pour la requête 
Il faut l’utiliser de façon diligente puisque certaines balises encadrent cette pratique (Ex : le consentement du 
patient pourrait être requis).  
On peut ajouter jusqu’à 8 personnes en C.C. (incluant le prescripteur) afin qu’une copie des résultats soit 
acheminée au lieu de pratique principal, tel qu’inscrit au bottin des médecins ou à l’ordre professionnel.  
 

• Écrire le nom du/des médecin/s dans le champ copie conforme (Max 8) 
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Champs renseignements sur la requête 

 
Ce bouton permet d’ajouter des commentaires 
L’information inscrite dans cette section va s’imprimer sur le rapport, alors inscrire seulement les informations 
qui sont pertinentes. 
 

 
 
Lorsqu’un renseignement est inscrit sur la requête reçue, il faut le transcrire dans la requête informatique. 
Noter l’ensemble des commentaires inscrits sur la requête papier à l’intérieur de la boite de commentaires. Ex. 
Patient a jeun 8 h et non 12h 
Ne pas ajouter d’indication pour faxer les résultats ou un changement d’adresse 
Ne pas utiliser le bouton à droite pour ajouter un commentaire prédéfini. 
 

 
 

Date et heure de prélèvement 
 
Selon le lieu où se fait l’enregistrement, le fonctionnement diffère. 
Enregistrement en avance (Dispensateurs de services, soins à domicile). 
Les bonnes pratiques veulent que les étiquettes soient produites avant de faire le prélèvement. Il est possible 
de produire les étiquettes la veille du prélèvement (et jusqu’à 10 jours d’avance, mais idéalement on ne 
dépasserait pas 4 jours d’avance).  
Quand une requête est saisie en avance et que la Priorité Planifié est sélectionnée, il faut inscrire une date et 
heure prévue dans la section (Ex. : la date ou le prélèvement est prévu ex : l’heure de début de journée (8h)) 
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Cette 
date et 
heure 
sont à 

titre indicatif. L’action (scan) de prélever le ou les spécimens inscrira la bonne date et heure de prélèvement 
 
Il est IMPORTANT d’avoir la bonne date et heure du prélèvement. L’ajustement de l’information doit être 
faite dans les cases dates et heure de prélèvements correspondantes. 
 

 
 
Rappel des bonnes pratiques : 

L’option « prélever maintenant » ne doit pas être utilisée 
Éviter de faire des prélèvements avant d’avoir les étiquettes, étant donné qu’il faut identifier les 
prélèvements au chevet du patient ou devant le patient dans le cas d’un CP. 

 

 
 

Saisie des tests demandés- Champs tests  

 
 
Dans l’application SoftWebPlus des codes d’analyse ont été harmonisés afin de respecter la nomenclature 
provinciale. Si vous ne trouvez pas la nomenclature à laquelle vous étiez habitué consultez Omni-Assistant 
 

https://chum.omni-assistant.net/labo/MasterSearch.aspx
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Sélection des analyses via les PANELS ou la case TESTS 

 
 
Une fois que vous appuyez sur le bouton des PANELS, vous avez accès à chacune des analyses prescrites.  
Une fois que vous cocher le _Bilan_ choisi il s’ajoute avec tous les tests qui y sont regroupés 
 
Les bilans sont disponibles selon l’emplacement. 
Il est possible de modifier les tests d’un bilan enregistré dans SoftWebPlus. 
 
La section PANELS GÉNÉRAUX contient les tests de base par département et sert à cocher les codes 
individuellement. Il ne faut en aucun cas sélectionner tous les tests de cette section.  
 
Il est possible de choisir les tests via la case TESTS, qui vous permet de rechercher les codes d’analyses 
disponibles pour votre établissement. 
 

Saisie de renseignements supplémentaires obligatoires pour certains tests 
 
Si le test nécessite des renseignements supplémentaires, une fenêtre QUESTIONS DU TEST s’ouvrira après 
la saisie des informations sur la requête.  
Vous devrez répondre aux questions obligatoires. 
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SITUATIONS PARTICULIÈRES 

Analyse réflexe 
Pour certaines demandes, le système ajoute une analyse réflexe automatiquement. Cet ajout sert à compléter 
le rapport d’analyse.  
 
Une boite de dialogue apparait après avoir sauvegardé la requête. Prenez le temps de bien lire pour vous 
assurer que chacun des énoncés est bien un réflexe.  
 
Important 
Le format de la boîte qui apparait ressemble beaucoup à un la boite de message d’erreurs. 
 

 
 

Dépistage de drogues urinaires 
Dans certaines situations, comme pour le dosage des drogues urinaires, il faut choisir l’analyse en fonction du 
laboratoire ou elle sera envoyée. 
 
Lorsque vous obtenez la boite de message d’erreur qui indique que l’analyse prescrite ne sera pas retenue ni 
analysée. Il faut revenir en arrière et corriger la requête. Dans ce cas, vous pouvez contacter le laboratoire 
pour obtenir du support. 

 
 
Requête envoyée 
 

Après avoir appuyé sur le bouton  le système présent un résumé de la prescription. 
 
Important de bien prendre le temps de le réviser minutieusement pour s’assurer que les bons tests ont été 
sélectionnés et correspondent à la requête reçue. 
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Quand tout est vérifié appuyer à nouveau sur  afin de l’enregistrer. 
 
Une fois la requête soumise, il n’est PAS POSSIBLE de la modifier.  
Il faut OBLIGATOIREMENT faire une autre saisie de requête si un laboratoire est oublié lors de la première 
saisie.
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