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Avant-propos 
Ce manuel présente les éléments de LabBook accessible à une personne ayant des droits de 
type « secrétaire ». Si vous n’accédez à aucune des actions via votre interface, merci de 
contacter votre administrateur pour que ces droits puissent vous être attribués. 

Page d’accueil 

 

En cliquant sur l’icône à côté de votre nom, vous avez la possibilité de vous déconnecter, d’éditer 
vos informations personnelles et votre mot de passe. 

L’élément Select au-dessus de l’icône de votre nom, vous permet de changer la langue de 
l’interface graphique de votre application. 

Cette page d’accueil vous permet d’accéder aussi directement à l’enregistrement de nouveaux 
dossiers patients. Pour cela, vous pouvez soit passer par les icônes présentées sur cette page 
d’accueil, soit aller dans le menu « Administratif ». 

 

Création d’un nouveau dossier 
Patient externe 
Cliquer sur « Nouvelle demande externe ». Cette interface vous permet de créer un dossier pour 
un patient venant de l’extérieur, c’est-à-dire un patient non hospitalisé. 

La première étape consiste à rechercher le patient. Cette étape est importante car elle permet de 
relier la demande d’analyses au code du patient déjà créé dans la base. Si le patient se présente 
avec une carte ayant son numéro de patient, n’hésitez pas à utiliser celui-ci plutôt que de 
rechercher par le nom, le prénom ou le numéro de téléphone. 

Permet de se déconnecter 
et d’éditer son profil et mdp 

Permet de changer la 
langue de l’interface 
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Le patient existe et correspond 
Cliquer sur le nom qui s’affiche sous le moteur de recherche pour sélectionner votre patient. 

Le patient n’existe pas ou ne correspond pas 
Cliquer sur « Nouveau patient » pour créer le patient. 

 

Remplissage du dossier (demande d’analyse) 
Une fois le patient enregistré, vous arrivez sur une interface qui vous permet d’entrer les 
différentes analyses demandées pour le dossier. 
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Dans le champ « Numéro de dossier interne au laboratoire », vous pouvez inscrire le numéro 
de dossier correspondant au numéro de la demande dans le registre du laboratoire. 
La partie à gauche rappelle l’identité du patient, il est possible de la modifier en cliquant sur le 
bouton « Modifier le dossier patient ». 

La partie à droite concerne la prescription en elle-même. 
Par défaut, la date de réception du dossier est celle du jour. Vous pouvez bien entendu la modifier. 
La date de prescription est un élément obligatoire. Si la demande est faite à une heure de garde 
sélectionner Oui à l’option « Demande de garde » 

Si le prescripteur existe déjà dans la base de données, vous pouvez le sélectionner en tapant 
soit son code soit une partie de son prénom ou nom. Sinon, cliquez sur l’icône plus, un nouvel 
onglet s’ouvrira. Ajoutez votre prescripteur et cliquez sur Enregistrer. Revenez sur la page 
« Demande d’analyses patient externe », tapez une partie de l’identité du prescripteur que vous 
venez d’ajouter pour le choisir. 

Une fois ces éléments renseignés, vous pouvez choisir les analyses demandées. Pour cela, soit 
vous passez par le nom de l’analyse, soit par le code de celle-ci : 
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Vous pouvez modifier les éléments qui sont cadrés en rouge pour indiquer les critères d’urgence 
et le prix. Vous pouvez aussi indiquer les analyses sous traitées en sélectionnant Oui dans la 
colonne « Sous-traité ». 

Facturation 

L’interface de facturation se situe en dessous de ces éléments. Cette fonction peut être 
désactivée par l’administrateur à partir de l’interface d’administration. Vous pouvez indiquer les 
éléments liés à la réduction de facture et à la prise en charge du patient. Vous pouvez aussi ici 
indiquer un numéro de quittance au besoin. 
Les éléments grisés sont calculés directement par le logiciel en fonction des éléments 
renseignés. 

Produits pathologiques 
Si le patient vient avec des prélèvements déjà effectués, vous pouvez utiliser l’interface pour les 
indiquer. Dans le cadre de prélèvements faits sur place, les techniciens pourront renseigner les 
détails liés au prélèvement. 
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Commentaires 
Cette partie vous permet d’indiquer des informations qui vous paraissent importantes dans le 
cadre du traitement du dossier par votre laboratoire. 

 

Enregistrement du dossier 
Lorsque tout vous convient, vous pouvez cliquer sur « Enregistrer ». Il vous sera demandé de 
confirmer la création et validation de ce dossier. Vous avez la possibilité de rester sur la page en 
cliquant sur « Annuler » ou alors de valider votre saisie en cliquant sur « Valider ». 

Une fois la validation faite, vous pouvez joindre des documents au dossier patient, imprimer la 
facture ou imprimer des étiquettes code-barres générées à partir du numéro du dossier patient 
ou quitter le dossier pour passer à un nouvel enregistrement. 

 

Patient hospitalisé 
La demande d’analyse d’un patient hospitalisé est très proche de celle d’un patient externe. La 
différence est sur la partie qui permet d’indiquer la prescription. En effet, à cet emplacement, est 
ajouté des informations sur le lieu d’hospitalisation du patient afin de pouvoir transmettre les 
informations au service ayant fait la demande. 
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Comme le patient est hospitalisé, la facturation est ramenée à zéro car normalement ces actes 
seront facturés sur son séjour à l’hôpital. Si ce n’est pas le cas chez vous, merci de vous rapporter 
au chapitre sur les préférences pour voir comment changer ce paramètre. 

État de la facturation journalière 
Via le menu « Rapport », « État de la facturation journalière », vous pouvez accéder à l’état du 
reste à payer. Jour par jour, vous pouvez visualiser/imprimer le restant à payer. 

 

Il est possible de modifier le filtre sur les dates ainsi que de restreindre sur un créateur de dossier 
afin de réduire la vue par créateur. 

Le reste à payer s’affiche en bas de la liste. 

Liste des dossiers 
Vous pouvez accéder à cette liste soit via l’icône en page d’accueil, soit par le menu 
« Administratif », « Liste des dossiers ». 
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Cet affichage vous permet rapidement de voir les dossiers en cours. Les différents statuts 
existants sont les suivants : 

• A : validé administrativement (aucun résultat d’analyse n’a été entré dans le dossier) 

• T : validé techniquement (des résultats ont été entrés et validés par le technicien. Le 
biologiste doit faire la validation pour la création du rapport). 

• B : validé biologiquement (les résultats ont été validés. Le compte-rendu a pu être édité. 
En cliquant sur le dossier, vous pouvez voir quand). 

• I : certains éléments ont été validés mais pas l’ensemble des analyses demandées. 

Rapports 
Vous possédez un accès à l’outil qui présente les rapports standards de LabBook.  

Historique patient 
Ce rapport vous permet de rechercher un patient et d’accéder à son historique dans le logiciel. 
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Vous pouvez rechercher le patient concerné par son code ou directement en recherchant par le 
nom/prénom. Pour accéder à son historique, il suffit de cliquer sur l’icône en forme de crayon 
présente dans la colonne Historique. Vous arrivez ensuite sur une page présentant l’ensemble 
des analyses faites par le patient et les résultats connus. 

 

Rapport de fin de journée 
Par défaut, ce rapport présente pour le jour actuel, l’état des différents dossiers en cours. 
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Il est possible de changer le filtre sur les dates pour sélectionner une autre journée ou alors 
directement une autre période. Vous pouvez aussi trier votre recherche par « service 
demandeur ». 

Les boutons « Export des données » et « Télécharger le rapport » vous permet d’obtenir le 
rapport en format csv et pdf. 

Qualité 
Via le menu « Qualité », vous pouvez mettre en place un système de management de la qualité. 
Un ensemble de fonctions est regroupé sous ce menu. 

Laboratoire 
L’onglet « Laboratoire », vous permet de lister l’ensemble des sections enregistrées. 

Personnels 
En cliquant sur « Personnels », vous serez redirigés vers la page liste du personnel. 

Liste des prescripteurs 
Cette liste vous permet de référencer l’ensemble des prescripteurs qui vous adressent des 
patients. Une fois cela fait, vous pourrez sélectionner ces prescripteurs lors de la création d’un 
dossier. 
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En cliquant sur « Ajouter un nouveau prescripteur » vous pouvez ajouter une référence. 

 

Non-conformités 
La page non-conformité permet de lister les non-conformités enregistrées. Vous pouvez filtrer 
l’affichage en sélectionnant un intervalle de date. Pour ajouter une non-conformité cliquez sur 
« Ajouter une non-conformité », le bouton « Export des données » permet d’exporter les données 
de la liste. 
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Compte rendu 
Les comptes rendus des dossiers validés par le biologiste sont accessibles dans les dossiers 
administratifs des patients. Après le premier téléchargement, le compte rendu duplicata sera 
accessible, 

Valise de documents 
Dans le dossier administratif de votre patient, accessible par la liste des dossiers, vous pouvez 
ajouter des documents scannés attachés au dossier. Pour cela, il faut les enregistrer sur votre 
poste ou du moins les rendre accessibles depuis votre poste. Une fois cela fait, vous pouvez les 
déposer dans le dossier en cliquant sur « Parcourir » puis « Enregistrer » 

Une fois les fichiers déposés, ils apparaissent sous leur nom dans le tableau. 
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Code-barre 
Toujours dans le dossier administratif d’un patient, la fonction Code barre, en bas de page, 
permet d’imprimer un code-barre avec le numéro de dossier du patient. 

 

Module Qualité et Non-conformité 

En cliquant sur cette icône , 

la déclaration d’une non-conformité est possible pour les personnels autorisés. 

Le formulaire qui s’ouvre permet de décrire le type de non-conformité, son impact sur le 
laboratoire et les éléments mis en place pour la résolution de cette non-conformité. 

Pour toutes autres informations sur ces deux modules, merci de vous rapporter au manuel sur 
ces fonctionnalités. 

Secrétaire avancé 
Ce rôle a été ajouté avec LabBook 3.0 pour donner plus de privilèges à un compte standard de 
secrétaire. La différence se trouve sur la possibilité d’accéder au menu de paramétrage du site 
et des sous menus additionnels sous le menu « Rapport ».     

Dans ces menus, le secrétaire avancé peut accéder aux options suivantes :  

Menu « Paramètre » : 

• « Préférences » pour personnaliser l’informations du laboratoire : les entête du compte-
rendu, le prix unitaire des actes de prélèvements et d’analyses, l’activation de module, 
l’unité d’âge par défaut, le temps de déconnexion automatique, et la possibilité de 
facturer les patients hospitalisés. 

• « Gestion des utilisateurs » pour ajouter, modifier, supprimer un utilisateur. 
• « Gestion dossier patient » pour fusionner 2 dossiers patients. 

Menu « Rapports » en plus des options déjà présentes avec le profil secrétaire il y a : 

• « Rapport d’activités » 
• « Rapport épidémiologique » 
• « Rapport statistique » 
• « Tableau croisé dynamique » 
• « Export DHIS2 » 
• « Export WHONET » 
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ANNEXE : Libellés correspondants aux ID - Export des données 
ID/Code Libellé 

Sex (Sexe) 
1 Masculin 
2 Féminin 
3 Inconnu 

impact_patient (Impact sur le patient) 
1053 Faible 
1055 Important 
1057 Grave 
0 Aucun 

Impact_user (Impact sur le personnel) 
1053 Faible 
1055 Important 
1057 Grave 
0 Aucun 

Title (Titre) 
260 Monsieur 
261 Madame 
262 Mademoiselle 
263 Docteur 
264 Professeur 

Ctq_type_val (Type contrôle) 
QN Quantitatif 
QL Qualitatif 

cte_conform (Résultat du contrôle) 
C Conforme 
N Non conforme 
U Autre 
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