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 Comment fonctionne un cabinet

 Les médicaments barrés VS non barrés

 Heure d’ouverture et de fermeture des cabinets

 Dossier patient

 Sortir un médicament pour un patient

 Retrait/Rebut Narcotique

 Gestion des écarts

 Bouton d’accès d’urgence
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Pour avoir accès au cabinet, vous devez utiliser le code qui vous a été remis lors de votre
embauche. Vous devez également vous assurer d’avoir accès au cabinet sur l’étage où
vous travaillez. Si ce n’est pas le cas, veuillez rejoindre la pharmacie entre 8h et 20h au
poste 2060 pour le Suroit et le 4048 pour Anna-Laberge. De 20h à 8h, laissez un
message sur la boîte vocale 3830 pour le Suroit et le 3088 pour Anna-Laberge.

Tous les patients admis ou inscrits possèdent un dossier qui comprend le profil de
médicaments. Seul les médicaments validés par un pharmacien sont affichés à l’écran
tandis que les nouveaux médicaments doivent être sélectionnés en mode hors-profil.

Les assistants-techniques en pharmacie effectuent la saisie des ordonnances; dès que
les médicaments sont validés par un pharmacien, vous verrez ceux-ci apparaître dans le
dossier du patient.

Mode profil = médication validée par le pharmacien

Mode hors-profil = nouvelle médication qui doit être administrée en stat
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Par mesure de sécurité pour le patient ainsi que pour votre protection, l’OPQ (Ordre

des pharmaciens du Québec) considère que tous les médicaments doivent être

validés par un pharmacien avant d’être administrés au patient. Dans ce contexte,

l’accès à plusieurs médicaments via le cabinet, sera rendu possible uniquement

lorsqu’un pharmacien aura validé la prescription. Bien évidemment, lorsque la

pharmacie est fermée, vous aurez accès en tout temps à la liste complète des

médicaments contenus dans l’Acudose-Rx®.

Les narcotiques (sauf ceux du type « longue action ») et les médicaments jugés

« urgent » demeurent, quant à eux, disponibles en tout temps.

Si un médicament n’apparaît pas au dossier de votre patient, ceci signifie que la

prescription n’a pas encore été validée par le pharmacien. Si vous devez

administrer le médicament de façon urgente, en aviser un super-utilisateur: il

possède les droits pour l’utilisation du bouton « Accès d’urgence » et autorisera ou

non la distribution du médicament.

4



La disponibilité des médicaments va comme suit:

Du lundi au vendredi entre 10h à 19h la médication disponible est restreinte et doit

être validée par un pharmacien avant d’être administrée. À partir de 19h01 et

jusqu’à 9h59, vous avez accès à l’ensemble de la médication disponible dans le

cabinet.

Du samedi au dimanche, ainsi que les jours fériés entre 10h à 16h, la médication

disponible est restreinte et doit être validée par un pharmacien avant d’être

administrée. À partir de 16h01 et jusqu’à 9h59, vous avez accès à l’ensemble de la

médication disponible dans le cabinet.
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Pour débuter une session, déposez votre doigt sur le lecteur de biométrie.

Le lecteur se situe à gauche ou à l’avant du clavier (NB: vous devez faire

enregistrer vos empreintes auprès d’un super-utilisateur avant votre

première utilisation.). Sinon, vous pouvez contourner la biométrie.
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Si vous n’avez pas d’enregistrement d’empreintes, vous pouvez avoir

accès au contenu du cabinet en contournant la biométrie. En-bas, à droite

de l’écran, appuyez sur « Contournement de la Biométrie » et entrez votre

# d’employé dans ID Utilisateur ainsi que votre mot de passe. Pour

confirmer le tout, appuyez sur « Accéder ».
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Pour trouver un patient, vous pouvez entrer le numéro de dossier du patient en cliquant sur

l’onglet « ID » ou utiliser l’onglet « Nom » et saisir le nom de famille du patient.
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Si l’admission de votre patient n’a pas été réalisée, vous pouvez le faire de façon
manuelle en appuyant sur « Admettre le patient »: la touche se situe en-bas, à droite de

votre écran.

1

2

3

1) Entrez le nom de famille suivi d’une virgule et le prénom

2) Entrez le # de dossier avec un * à la fin de ce dernier

3) Appuyez sur « Admission »

Une fois ces étapes complétées, vous accéderez directement au mode « Hors-profil ».
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Vous êtes présentement dans le dossier du patient. Les médicaments en bleu sont disponibles

dans le cabinet. Les médicaments en gris ne sont pas disponibles dans le cabinet: ils se

retrouvent dans vos communs hors cabinet ou ils seront distribués par la pharmacie, selon les

heures de livraison.
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Si vous devez administrer un nouveau médicament et que la pharmacie n’a

pas encore traité la prescription, vous pouvez appuyer sur « Hors-profil ».

Cette touche vous donne accès à la totalité de la médication disponible

dans le cabinet, en ordre alphabétique.

NB: selon les heures d’ouverture de la pharmacie, le contenu de la liste peut

varier. Il suffit de saisir les premières lettres du médicament et le curseur

vous indiquera les choix possibles au moment de la consultation.
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Pour obtenir un médicament, vous devez le choisir. En appuyant sur le médicament

de votre choix, celui-ci change de couleur (jaune) et s’ajoute à droite sous l’onglet

« Items Sélect. ». Quand vous avez terminé votre sélection, appuyer sur « Commencer ».
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Le tiroir s’ouvre et l’écran vous indique dans quelle pochette vous devez

prendre le médicament. Vous devez ensuite appuyer sur « OK » pour passer

au médicament suivant ou tout simplement fermer la session.
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Le tiroir comprend 4

quadrants pouvant être

divisés en 1 à 12 pochettes

chacun.

La numérotation débute au

fond, à gauche.
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30
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34
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Après avoir retiré la médication, le cabinet vous demandera de

fermer le tiroir. N’oubliez pas de déconnecter votre session en 

appuyant sur le bouton orange, en-haut, à droite.
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Pour faire une distribution de narcotiques, vous devez sélectionner le narcotique et

appuyez sur « Commencer ».
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Un décompte vous sera demandé. Vous devez ouvrir la pochette et inscrire la

quantité à l’intérieur avant la prise de votre narcotique. Dans l’éventualité ou le

décompte ne fonctionne pas, vous aurez une deuxième chance d’entrer la

bonne quantité. Si toutefois le décompte ne fonctionne pas à nouveau, un écart

sera généré et vous devrez en faire mention à un super-utilisateur.
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Lorsque vous devez administrer une dose partielle, vous devez détruire la 

quantité restante. Pour ce faire, vous devez demander à un collègue de 

déposer son empreinte et d’agir à titre de témoin pour la destruction. Cette 

opération peut se faire lors de la prise de narcotique ou plus tard, en fin de 

journée.  
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Vous devez toujours sélectionner la raison pour la mise au rebut.
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Par la suite, il vous sera demander de sélectionner la modalité d’élimination.
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Lors de la destruction, vous devez inscrire votre rebut en « mg »

et appuyer sur « OK ».
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Le cabinet des soins intensifs est le cabinet qui a été désigné comme armoire de

nuit au Suroit et celui de la chirurgie ouest pour Anna-Laberge. Sachez que ce n’est

pas au personnel des unités de soins de vous servir le médicament. Vous devez

vous rendre au cabinet désigné comme armoire de nuit et faire cette opération par

vous-même. Toutes les assistantes ont accès à ce cabinet.

Pour obtenir le médicament, vous devez créer un patient (voir procédure

précédente). Si vous ne créez pas le patient de dossier, le cabinet vous indiquera

que le # de dossier est déjà existant. Par la suite, vous devez utiliser le mode

« Hors-profil » et vous pourrez prendre la médication.
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1

2

1) Appuyez sur « Écart » afin d’afficher le médicament concerné 

2) Vous avez maintenant les informations pour l’écart

3) Appuyez maintenant sur « Résoudre »
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Cette page vous permet de voir les 3 autres transactions qui ont eu lieu avant l’identification de

l’écart: elle sert d’outil pour comprendre l’écart créé. Lorsque vous avez trouvé l’erreur, vous

pouvez aller la corriger en appuyant sur « Décompte Pochette ». Cette dernière étape va

réinitialiser le décompte de la pochette.

26



Sélectionner la raison de l’écart.
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Cette option n’est pas obligatoire puisque les rapports fournissent

le nom des personnes impliquées dans les transactions.
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La touche « Accès d’urgence » doit être utilisée en dernier recours uniquement.

Lorsque vous appuyer sur cette touche, aucun enregistrement n’a lieu. Ceci peut

être dangereux pour votre patient et pour vous. Veuillez être très vigilants en

double-vérifiant ce que vous allez administrer à votre patient.

Pour utiliser cette fonction, vous n’avez pas besoin de numéro de dossier.

Simplement appuyer sur la touche « Accès d’urgence ». Des rapports

hebdomadaires d’utilisation sont envoyés à votre chef de d’unité.
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Dès que vous appuyez sur le bouton, vous accédez au mode « Hors-profil » et ce, sans 

aucune restriction: la totalité des médicaments est à votre disposition.

Faire très attention: 

- aucun enregistrement de narcotiques ne sera enregistré au nom du patient 

- vous n’aurez pas le choix d’utiliser la feuille de narcotique vierge disponible 

dans le cartable des narcotiques pour enregistrer votre transaction.
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Bien qu’il soit indiqué ‘’facultatif’’, nous vous conseillons fortement

de laisser des traces de votre utilisation en indiquant le nom,

prénom, numéro de dossier du patient et une brève description si

la situation le permet.
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En cas de panne, durant les heures d’ouverture de la pharmacie, 

composer le 2060 pour le Suroit et le 4048 pour Anna-Laberge et 

une assistante-technique en pharmacie sera disponible pour vous 

porter assistance. 

En cas de panne, durant les heures de fermeture de la pharmacie, 

composer le 1-888-606-6337 pour obtenir un service d’assistance 

24h/24. Notre numéro de client est le #84492.

Cette information est inscrite sur votre cabinet.
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