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1. [bookmark: _Toc471217465][bookmark: _Toc13813515]Aanvragen
[bookmark: _Toc471217466][bookmark: _Toc13813516]Wijze van aanvragen
Analyses in het laboratorium worden uitgevoerd na schriftelijke of elektronische aanvraag door een arts. Hiervoor zijn verschillende voorgedrukte aanvraagformulieren beschikbaar. De aanvragende arts kan eveneens gebruik maken van een eigen formulier, mits alle nodige gegevens hierop zijn vermeld.
Bijkomende onderzoeken (bijaanvragen) kunnen na motivatie van de aanvrager — én als het staal het toelaat (hoeveelheid staal en invloed van bewaring op de te bepalen parameter)— uitgevoerd worden. 
Deze bijkomende analyses kunnen op volgende wijze aangevraagd worden:
· Neem een standaard aanvraagformulier en vul de patiëntengegevens in.
· Duidt op de aanvraag het vakje ‘Bijaanvraag’ aan.
· Schrijf in het invulveld naast ‘Bijaanvraag’ het labonummer van het labo order waar de bijaanvraag moet gebeuren.
· Duidt de gevraagde testen aan.
· Handtekening + RIZIV-nummer van arts is verplicht.
· Bezorg het aanvraagformulier aan het labo.
Indien de bijaanvraag telefonisch plaatsvindt, dient bij de registratie via 'aanvraagvlaggen' de keuze op 'aangevraagd door arts' gemaakt te worden. Hierna kunnen de gevraagde extra testen ingevoerd worden. Ter hoogte van het vak 'VI' wordt door middel van 'I' na invoeren en bevestigen van de test hierdoor bewezen dat een telefonische bijaanvraag werd gedaan.
Bijaanvragen kunnen ook geregistreerd worden door de arts via Cyberlab (max. 24u na afname staal). In deze gevallen zijn er geen papieren aanvraagformulieren nodig.
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[bookmark: _Toc471217467][bookmark: _Toc13813517]Voor opgenomen patiënten wordt de aanvraag, samen met de op de verpleegdienst afgenomen stalen, bezorgd aan de receptie van het laboratorium.Voor ambulante patiënten kan de aanvraag worden meegegeven met de patiënt, die zich voor staalafname aanbiedt bij de receptie. Op vraag kan de aanvraag met de stalen worden opgehaald door een koerier. 
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Aanvraagformulieren

Volgende voorgedrukte aanvraagformulieren zijn beschikbaar in het laboratorium:
· FORM.ORG.12: “Aanvraagformulier Bloed, urine & lichaamsvochten”
· FORM.ORG.19: “Aanvraagformulier Microbiologie”
· FORM.ORG.20: “Aanvraagformulier Toxicologie”
· FORM.ORG.27: “Aanvraagformulier Speciale hematologie”
· FORM.ORG.28: “Aanvraagformulier Spermaonderzoek”
· FORM.ORG.59: “Aanvraagformulier Diagnostisch pad prenatale diagnostiek”
· FORM.ORG.66 "Aanvraagformulier 'Orthopedie prothese infecties: gewrichtsvochten en biopten'"
· FORM.ORG.29 "Aanvraagformulier 'Bijzondere stolling'"
· Aanvraagformulier NIPT (Niet-Invasieve Prenatale Test).

Alle aanvraagformulieren kunnen eveneens online via de labogids worden verkregen. Elektronisch aanvragen van labo-onderzoeken via Cyberlab is voor een aantal diensten reeds beschikbaar.  
Het aanvraagformulier ‘Voorschrift bloedproducten’ is online beschikbaar via de laboratoriumgids onder bloedtransfusie of te bestellen via het medisch magazijn.
Via de labo webshop kunnen de verschillende ziekenhuisafdelingen en de artsen die gebruik maken van de staaltoer hun voorraad aanvullen. Deze kunnen ook telefonisch besteld worden op het secretariaat en per post verstuurd worden.
Elk aanvraagformulier bevat minimaal volgende gegevens:
· Identificatie van de patiënt met naam, voornaam, geboortedatum, geslacht en – indien beschikbaar – opnamenummer. Gebruik hiervoor bij voorkeur het groot kleefvignet (indien niet beschikbaar: mutualiteitgegevens via kleefvignet) van de patiënt.
· Identificatie van de aanvragende arts: naam, handtekening en RIZIV-nummer (stempel + handtekening).
· Datum voorschrift.
· Aangevraagde analyses: afzonderlijk aangeduid, rekening houdend met cumul en diagnoseregels.
· Voldoende klinische gegevens, nodig voor de uitvoering en/of interpretatie. Voor een aantal analysen zijn die via een diagnoseregel door het RIZIV verplicht: deze worden op het aanvraagformulier aangegeven met een asterisk (*). Een eventueel verblijf in buitenland specificeren indien dit relevant kan zijn.
· Voor microbiologische stalen: herkomst en soort staal.
· Gele ronde klevers op het formulier bij besmettelijke stalen.
· De eventuele urgentiegraad.
· De vermelding van eventuele andere wijzen van protocollering en/of bestemmeling.
· Indien er testen of gegevens op de achterkant aangebracht worden: het ‘Z.O.Z.’-vakje (rechts onderaan) aankruisen.
· Er zijn op de aanvraagformulieren diverse bijkomende richtlijnen en informatievakken aanwezig, voorbeeld: 
· Code monsterafname (geeft aan welke tube voor een test geschikt is);
· Hoe monsters merken? (geeft informatie voor de plaatsing van etiketten op microbiologische stalen).

Het correct invullen van het aanvraagformulier is de verantwoordelijkheid van de aanvragende arts!

2. [bookmark: _Toc471217468][bookmark: _Toc13813518]Staalafname
Gezien het belang van de traceerbaarheid van een afname dient het veld ‘Datum & uur staalafname’ ingevuld te worden door de afnemer samen met naam en paraaf.

2.1. [bookmark: _Toc471217469][bookmark: _Toc13813519]Afnamemateriaal

DOC.ORG.1 omvat een beschrijving van het afnamemateriaal alsook de aandachtspunten welke zinvol zijn in het gebruik van het materiaal.
Het meeste afnamemateriaal kan besteld worden bij het laboratorium via de labo webshop. Niet-dringende bestellingen worden op donderdag opgehaald en verdeeld door logistieke medewerkers. Dringende bestellingen zijn eveneens mogelijk, deze zijn ten laatste de volgende werkdag beschikbaar.
Afnamemateriaal kan ook voor extern gebruik besteld worden via de labo webshop.
Sommige materialen – zoals steriele potjes voor urine, sputum en punctievochten – moeten worden besteld bij magazijn D.
Bewaar het afnamemateriaal zoveel mogelijk volgens het FEFO-principe (First Expired First Out), d.w.z. het materiaal met de kortste houdbaarheidsdatum steeds vooraan plaatsen zodat het eerst kan gebruikt worden. Indien men bij nazicht merkt dat er een overschot aan materiaal is dat gaat vervallen, kan men dit terug aan het labo bezorgen. 

2.2. [bookmark: _Toc471217470][bookmark: _Toc13813520]Administratieve gegevens

Ambulante patiënten schrijven zich in m.b.v. de kiosken in de centrale inkomhal of aan de balie daar. De bekomen stickers met hun gegevens worden gebruikt voor de identificatie van de stalen en de aanvraagformulieren. 
Voor bloedafname bieden ze zich daarna aan bij de receptie van het laboratorium. Dit kan zonder afspraak op werkdagen tussen 8 en 21 uur. Op afspraak kan er ook een bloedafname gebeuren op zaterdag tussen  8 en 10 uur. Voor bepaalde specifieke labo onderzoeken (o.a. suikertest OGTT, sperma onderzoek ikv fertiliteit, synacthentest,…) wordt er ook een afspraak gemaakt.
Een afspraak maken kan via de website of afsprakenapp Mijn HH. Telefonisch kan ook via 03-491 30 70.
Van opgenomen patiënten beschikken de diensten eveneens over dergelijke klevers. Deze worden ook op de aanvragen en stalen gekleefd door de persoon die de afname verricht. 

2.3. [bookmark: _Toc471217471][bookmark: _Toc13813521]Identificatie van de patiënt

Een correcte identificatie is van cruciaal belang: vraag de naam en de geboortedatum van de patiënt en controleer de conformiteit met de gegevens op het aanvraagformulier. Sommige patiënten hebben de neiging op alles "ja" te antwoorden, daarom is het zeer belangrijk dat de patiënt u zijn naam en voornaam opgeeft en niet omgekeerd.
Bij gehospitaliseerde patiënten controleert men ook de identificatie op het armbandje.
  
2.4. [bookmark: _Toc471217472][bookmark: _Toc13813522]Identificatie van de stalen

· Stalen worden direct na afname aan bed geïdentificeerd, in het bijzijn van de patiënt.
· Identificatie van elk staal afzonderlijk: liefst met klevers. Indien niet voorhanden: de naam voluit op de buis schrijven.
Opgelet met het aanbrengen van de identificatieklevers bij: 
1.	Hemoculturen: klever niet op de barcode van het hemocultuurflesje kleven;
2.	Bij alle andere buizen: de identificatieklevers aanbrengen op de oorspronkelijke etiketten.

· Nooit stalen zonder aanvraagformulier, tenzij ze aangevraagd werden via Cyberlab. 
· Let op met aanvragen voor urinetesten als de patiënt niet onmiddellijk een staal kan afleveren. Een mogelijke oplossing is het spreiden van de aanvraag over twee formulieren zodat de tweede aanvraag bij het staal kan gevoegd worden als de patiënt wel een staal kan afleveren. Enkel voor hemoculturen en functietesten kan hiervoor een uitzondering gemaakt worden: deze hoeven enkel bij de eerste levering vergezeld te worden van een aanvraag. Vermeld wel op de aanvraag hoeveel afnamen er gebeuren. Bij functietesten op de stalen de volgorde van afname vermelden.
· Gele ronde klevers op staal indien besmettelijk (hepatitis, hiv, …).

3. [bookmark: _Toc471217473][bookmark: _Toc13813523]Transport
· Stalen steeds goed afsluiten!
· Alle stalen steeds zo snel mogelijk naar het laboratorium brengen. 
· Voor sommige bepalingen is de transporttijd kritisch, omwille van technische dan wel medische redenen. Dit wordt aangegeven in de labogids, of ook op het aanvraagformulier met een omgekeerd uitroepteken in een cirkel () of een diepvriessterretje ().
· Bv.: lactaat en ammoniak moeten binnen de 30 minuten bepaald worden. 
· Transport in plastieken potjes, indien mogelijk ook de microbiologische stalen.
· Transport bij kamertemperatuur tenzij anders vermeld op aanvraagformulier ()/labogids.
· Bv.: ammoniak: gekoeld naar het laboratorium brengen — indien nodig: coolpack te verkrijgen op het laboratorium.
· Cryoglobulines: Afnametube door wrijving in de handpalm voorverwarmen en direct na afname bij 37 °C transporteren (tube wordt in de handpalm warm gehouden).
· Contact met direct zonlicht vermijden.
· Bij uitstel van transport kunnen de monsters op dienst bewaard worden bij 4 °C. Lumbaal vochten en hemoculturen nooit in koelkast bewaren!
· Specifiek voor microbiologische stalen zijn de richtlijnen terug te vinden in SOP.ORG.9: ‘Afname, bewaring en transport van microbiologische stalen.’

3.1. [bookmark: _Toc471217474][bookmark: _Toc13813524]Waar stalen afleveren?

· Afgenomen monsters van Spoed, ITE, MODC en OK worden via de buizenpost naar het labo getransporteerd.
· Normale gang van zaken: secretariaat is geopend    afgifte aan het loket t.h.v. witte tafel. Stalen die speciale behandeling vereisen, worden hier aan het secretariaatspersoneel afgegeven met de vermelding van de speciale behandeling (o.a. dringende stalen, lactaat en ammoniak …).
· Indien het secretariaat gesloten is (vb ’s nachts), plaatst men het staal op de witte tafel naast de balie van het secretariaat: toegang tot de balie  d.m.v. personeelsbadge. Indien de bepaling dringend is, moet de aanwezige laborant hierover aangesproken worden. 
Het oproepen van de laborant van wacht gebeurt via tel. 5070 of via de parlofoon.
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