
 

 

 

AIDE-MÉMOIRE - SOFTWEB 

 

1. COMMENT ENREGISTRER LA REQUÊTE ? 

 Ouvrir le lien Web de Softweb PREP (en formation) ou Softweb PROD (en production pour les vrais patients). 

 Entrer votre ID utilisateur ainsi que votre mot de passe et cliquer sur « Ouvrir la session ». 

 Rechercher et sélectionner l’emplacement où vous travaillez, ils commencent tous par JAAH suivi d’un 
diminutif pour les unités de l’Hôpital de la Cité-de-la-Santé ou par JA460 pour les centres de 
prélèvements. 

 

*** Porter attention à votre identifiant et # d’emplacement en haut à droite, et si vous êtes en PREP ou en 
PROD. Ne pas oublier de fermer votre session lorsque vous avez terminé. *** 

 En saisie des requêtes, rechercher votre patient avec son RAMQ, ou nom, prénom et date de naissance. 

 

 
 



 

 

 

 Cliquer sur rechercher. Si le patient n’est pas trouvé, cliquer sur  

 

Et bien remplir les informations obligatoires pour le dossier patient. 
 

 Remplir la clinique, le médecin, la priorité, la copie conforme, la case des renseignements supplémentaires 
sur la requête au besoin. 

 
 
 

2. ENTRÉE DU PRESCRIPTEUR (DEMANDÉ PAR) : 

 Rechercher le prescripteur par son # de licence, ou son nom. 

Les # de licences sont paramétrés comme ceci dans Softweb/Softlab : 

o # licence pour les médecins 

o Préfixe de 2 + # licence pour les dentistes 

o Préfixe de 4 + # licence pour les pharmaciens 

o Préfixe de 5 + # licence pour les résidents 

o # permis RAMQ pour les IPS (infirmière praticienne) 

o Préfixe 87 + # licence pour les infirmières 

o Préfixe 93 + # licence pour les sages-femmes 

o Préfixe 940 + #licence pour les podiatres 
 

 Si vous ne le trouvez pas, vous pouvez mettre l’étoile « * » dans le champ « demandé par » ou « copie 
conforme », et une fenêtre s’ouvrira pour entrer les coordonnées du nouveau médecin. 

 Ensuite, cette fenêtre apparaîtra. 

 
 
 



 

 

 

3. ENTRÉE DE LA CLINIQUE : 

 Toujours mettre la clinique du médecin inscrite sur la requête. Prendre le temps de vérifier l’adresse. Un  
médecin peut travailler à plusieurs endroits, mais il faut mettre la clinique qui est inscrite sur la 
prescription, car c’est à cet endroit que seront acheminés les résultats. 

   Il est possible de chercher sur https://sante.gouv.qc.ca/repertoire-ressources/ 
 
 

3.1 EXPLICATIONS POUR LA CLINIQUE ZND : 

Si vous ne trouvez pas la clinique dans la bande déroulante, en dernier recours, utilisez la clinique ZND. Le rapport 
de résultat s’imprimera alors au laboratoire avec l’adresse du médecin. Il est important de faire la différence entre les 
2 situations possibles suivantes : 

 Si, en sélectionnant le prescripteur, vous constatez que l’adresse qui est associée au prescripteur est la  
même que celle sur la prescription, vous pouvez sélectionner le prescripteur et mettre seulement la clinique à 
ZND. 

Exemple : J’ai trouvé le prescripteur, l’adresse associée au prescripteur est la même que celle sur la 
prescription, mais je ne trouve pas sa clinique. Voici ce que je sélectionne. 

 Si, en sélectionnant le médecin, vous constatez que l’adresse qui est associée au prescripteur est différente 
de celle sur la prescription, vous devrez inscrire le prescripteur demandé avec l’étoile « * », pour pouvoir inscrire 
les coordonnées de la clinique. 

Exemple : J’ai trouvé le prescripteur, mais pas la clinique. Je vérifie l’adresse associée au médecin, et elle est 
différente de celle sur la prescription. Donc, j’efface le prescripteur « demandé par » pour le remplacer par 
l’étoile « * » et je documente le médecin et l’adresse. Ensuite, je mets la clinique ZND. 

 
 

 

4. EXPLICATIONS DU SÉJOUR : 

 Pour le # de séjour, c’est toujours un nouveau séjour à chaque visite au centre de prélèvement, préleveurs 
privés ou SAD. Laisser la case vide pour créer un nouveau séjour. 

 Même pour les patients ayant plusieurs requêtes à faire créer pour des médecins différents, vous devrez 
toujours faire un nouveau séjour par requête. Donc, laisser la case vide de séjour pour en faire créer un 
nouveau. 

 
 
 
 
 
 
 

https://sante.gouv.qc.ca/repertoire-ressources/


 

 

 

5. SAISIE DE TESTS : 

Image de la saisie des requêtes : 

 Choisir les tests de la requête. Vous pouvez rechercher dans la barre TESTS. 
 

ou cliquer dans le tableau si vous voyez votre analyse. 

 

 Vous avez les onglets : 

 RÉSUMÉ : pour voir toutes vos analyses demandées. 

 PANELS_GÉNÉRAUX : pour les analyses les plus fréquentes. 

 Et aussi : certains centres ont des claviers personnalisés.  

 NON-CONFORMITÉS : pour documenter une non-conformité. 

 La section suivante peut être remplie tout de suite, seulement si le prélèvement a déjà été effectué et que 
l’heure du prélèvement est connue : 

 

 Si le prélèvement n’est pas encore effectué, laisser les cases non remplies. Le scan de prélèvement devra 
être effectué dans un 2e temps. 

 

 
 

 Cliquer sur ENVOYER en haut à droite. 
 

 

 

 

 



 

 

 

 Il peut arriver, et c’est normal, de voir apparaître ce type de message. C’est pour des réflexes d’ajout ou 
d’annulation de tests. Dans ce cas-ci, c’est un ajout de 2 questions suite à une demande de culture d’urine. 
Cliquer sur POURSUIVRE. 

 

 Veuillez répondre à toutes les questions obligatoires demandées. 

Exemple : 

 
 

 Cliquer sur ENVOYER ; vous verrez un résumé de votre requête. Vous pouvez cliquer à nouveau sur 
ENVOYER, ou sinon « Retour » pour corriger. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

6. IMPRESSION DES ÉTIQUETTES : 

 Sélectionner l’imprimante à étiquettes à votre poste de travail, et cliquer IMPRIMER. 
 

 
 

La première étiquette qui va s’imprimer est une étiquette de requête. Il est très important de la coller sur la  
prescription papier, si vous en avez une (si aucune prescription papier ex : SAD, jeter cette première étiquette). 

Il faut coller cette étiquette de façon à ne cacher aucune information importante sur la prescription.  
 

 

7. COMMENT FAIRE LE SCAN DE PRÉLÈVEMENT ? 

 Cliquer sur l’onglet PRÉLÈVEMENTS : 

 Méthode 1 : cliquer sur Liste de prélèvement, et scanner un tube de la requête du patient : 

 
 Vous pourrez alors prélever tous les tubes de la requête en même temps, en cliquant sur ENVOYER : 

 

 



 

 

 

 Ou, si vous cochez Prélever individuellement, vous pourrez choisir des heures différentes au besoin selon 
les tubes. 

 Méthode 2 : Cliquer sur LISTE DE PRÉLÈVEMENT EN LOT : 

 

 Scanner un par un tous les tubes que vous venez de prélever. Modifier au besoin date et heure de 
prélèvement. Dans le cas d’un prélèvement d’Hyperglycémie 2 h, il est préférable de passer par ici, pour 
prélever un à la fois les tubes prélevés. C’est la même chose pour une urine prélevée plus tôt le matin. 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 Dans le cas des Hyperglycémies, vous aurez des questions à répondre en faisant votre scan de prélèvement 
de l’étiquette du glucose capillaire : le résultat du glucose capillaire et le # de lot de la solution. 

 Il est fortement suggéré de faire une vérification de ce qu’il vous reste à prélever, avant de quitter Softweb, 
pour vérifier que vous n’avez pas oublié de prélever des échantillons. Cela évitera des non-conformités si 
l’échantillon arrive non prélevé au laboratoire. 

 Vous devez cliquer sur LISTE DE PRÉLÈVEMENT, choisir votre emplacement où vous travaillez, et faire 
RECHERCHER. Les requêtes qui s’afficheront n’ont pas été prélevées. 

 
 

- FIN -  
 

 
 
 
 
 
 
 


