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1. But 

 
Cette procédure a pour but d’obtenir une inscription efficace des échantillons et de leurs résultats dans le 
système LIMS des 5 laboratoires AFSCA. 
 

2. Domaine d’application 

 
Cette procédure est appliquée lors de toutes les inscriptions des échantillons et de leurs résultats dans le 
système LIMS. 
 

3. Références 

 
- 
 

4. Définitions et abréviations 

 
Définitions / 
signification 

L'explication 

RQ Requête 
SC Echantillon 
PG Groupe de paramètre 
PA Paramètre 
ME Method 
IC Fiche d’informationt 
II Champ diinformation 
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5. Structure générale d'Unilab 

5.1. Structure générale 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

RReeqquueesstt  ((RRQQ))  

IInnffoo  CCaarrdd  ((IICC))  

IInnffoo  FFiieelldd  ((IIII))  

PPaarraammeetteerr  GGrroouupp  
((PPGG))  

PPaarraammeetteerr  ((PPAA))

MMeetthhoodd  ((MMEE))  

SSaammppllee  ((SSCC))  

5.2.  Parcours d'un échantillon Foodnet 
 
1. UPC 
1.1 Scannage de l'échantillon (10.2) 
 
2. Dispatch 
2.1 Réception dispatch (10.4) 
2.2 Résolution des problèmes (10.5) 
2.3 Départ dispatch (10.6) 
2.4 Imprimer liste de ramassage 

 
3. RECEPTIONNISTE 
3.1 Réception des échantillons (10.7) 
3.2 Compléter fiche d'information des échantillons (10.1.4) 
3.3 Impression des étiquettes  
 
4. ANALYSTE 
4.1 Stockage d'échantillons (10.10) 
4.2 Consultation et impression d'une liste de travail (11.2 – 11.3) 
4.3 Impression d'étiquettes du labo 
4.4 Compléter début de l'analyse 
4.5 Compléter résultats (12.2) 
4.6 Validation 1 (niveau méthode) (11.4) 
 
5. RESPONSABLE DE DEPARTEMENT 
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5.1 Validation 2 (niveau paramètres) (10.11) 
5.2 Contrôle facturation (uniquement pour échantillons FN payants) (11.6) 
 
6. RESPONSABLE DE LABORATOIRE 
6.1 Validation 2b (niveau paramètres) (10.12) 
6.2 Validation 3 (niveau échantillon)  
6.3 Facturation des échantillons (uniquement pour échantillons FN payants) (10.13) 
 
7. ANALYSTE 
7.1 Destruction d'échantillons (10.14) 
 
 

5.3. Parcours d'un échantillon clients 
 
1. RECEPTIONNISTE 
1.1  Création d'une requête (8.1.3) 
1.2  Compléter fiche d'information de la requête (ex. n° Bood 2.004.031.183) (8.1.3) 
1.3  Création d'échantillons (9.1.3) 
1.4  Compléter fiche d'information des échantillons (9.1.4) 
1.5  Assigner des paramètres (9.2) 
1.6  Compléter garanties (9.2) 
1.7  Imprimer les étiquettes  
 
2. ANALYSTE 
2.1  Stockage des échantillons (10.10) 
2.2  Consultation et impression d'une liste de travail (11.2 – 11.3) 
2.3  Impression d'étiquettes du labo 
2.4  Indiquer début analyse 
2.5  Compléter résultats (12.2) 
2.6  Validation 1 (niveau méthode) (11.4) 
 
3. RESPONSABLE DE DEPARTEMENT 
3.1 Validation 2 (niveau paramètres) (10.11) 
3.2 Contrôle facturation (10.13) 
 
4. RESPONSABLE DE LABORATOIRE 
4.1  Validation 2b (niveau paramètres) (10.12) 
4.2  Validation 3 (niveau requête) (8.4) 
4.3  Facturation de la requête (8.5) 
 
5. ANALYSTE 
5.1  Destruction d'échantillons (10.14) 
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6. Démarrage d'Unilab 

 

6.1. Se logger dans le système 
* Ouvrez 'Citrix' sur le bureau et double-cliquez sur Analyser 

 

 

* Complétez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe (pareils que ceux de Novell) 

 
 

Context: 
FLVVG: users.lab_gen.ext.favv 
FLVVM: users.lab_mll.ext.favv 
FLVVT: users.lab_ter.ext.favv 
LFSAGx: users.lab_gem.ext.favv 
LFSAL: users.lab_lie.ext.favv 
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Tes “username”, “password”, “tree” et “context” restent les mêmes due lorsque vous vous connectes sur 
votre PC. Vous obtenez les ”tree” et ”context” en cliquant sur ”advanced”. 
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7. Users (US) et userprofils (UP) 

Un 'profil d'utilisateurs' (userprofil) (UP) se compose d'un groupe d'utilisateurs (US). Chaque UP a des 
tâches, possibilités, droits, … spécifiques. 

Un user (US) fait partie de 1 ou de plusieurs userprofils (UP).  

UP  possibles :  
 
UP DESCRIPTION UP DESCRIPTION 
5 Receptie FLVVG 25 Receptie Dispatch Melle 
6 Analist FLVVG 26 Réception Dispatch Gembloux 
7 Verantw. afd. FLVVG 27 Kwaliteitsverantwoordelijke FLVVG 
8 Verantwoordelijke labo FLVVG 28 Kwaliteitsverantwoordelijke FLVVM 
9 Receptie FLVVM 29 Kwaliteitsverantwoordelijke FLVVT 
10 Analist FLVVM 30 Responsable de la qualité LFSAL 
11 Verantwoordelijke afdeling FLVVM 31 Responsable de la qualité LFSAGx 
12 Verantwoordelijke labo FLVVM 32 Externe labs 
13 Receptie FLVVT 33 PCE Antwerpen 
14 Analist FLVVT 34 PCE Brussel 
15 Verantwoordelijke afdeling FLVVT 35 UPC Bruxelles 
16 Verantwoordelijke labo FLVVT 36 UPC Hainaut 
17 Réception LFSAGx 37 PCE Oost-Vlaanderen 
18 Analyste LFSAGx 38 PCE Vlaams-Brabant 
19 Responsable département LFSAGx 39 UPC Brabant Wallon 
20 Responsable labo LFSAGx 40 PCE West-Vlaanderen 
21 Réception LFSAL 41 PCE Limburg 
22 Analyste LFSAL 42 UPC Liège 
23 Responsable département LFSAL 43 UPC Luxembourg 
24 Responsable labo LFSAL 44 UPC Namur 
    

Au démarrage, vous êtes toujours connecté sous l'UP tel qu'il a été établi par défaut pour vous. Il est 
possible que vous puissiez aussi travailler sous un autre UP. Pour cela, vous devez changer votre UP : 

* Cliquez dans le bas de votre UP actuel : un écran apparaît avec les autres UP que vous pouvez 
sélectionner. 
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Sélectionner le 
profiel 

Cliquer ici 
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8. Requêtes (RQ) 

 

8.1. Créer une Requête  
8.1.1. Par qui ? 

Les requêtes ne peuvent être créées que par l'UP 'Réception…' 

 

8.1.2. Statuts possibles  
 
Prévu – actif – à valider (niv 3) – accepté – facturé 
Annulée 
 
Cycle de vie complet : voir point 14.1 Cycle de vie de la Requête 

8.1.3. Procédure 

Vous pouvez procéder de 2 manières :  

 1/ Via la barre des tâches – créer des requêtes – création RQ 

  Rem. : la manière 2 est plus rapide 

 2/ Via la barre des tâches – listes de requêtes –liste de requête  

 De cette manière, après la création d'une demande, vous pouvez directement 
continuer la création d'échantillons pour cette tâche. Avec la première façon de procéder, 
vous devez de toute façon, après la création de la requête, aller à 'listes de tâches' – 
'demander liste' pour continuer. 

Ci-après, on explique donc uniquement la procédure 2. 

* Choisissez dans la barre de tâches – listes de requêtes – liste de requête 

 

 
 
2007/40/LAB/FR/DISPATCH/P010  page 12 de 49
 



* Choisissez dans la barre de menu – Tâche – Nouveau… OU cliquez sur  

 

* Dans la barre de filtre, vous voyez aussi le filtre 'labo' : par défaut, il s'agit du labo auquel vous appartenez. 
Ce champ est sécurisé. Le filtre suivant 'description' vous permet de choisir un type de Requête déterminé. 
Par défaut, c'est ici la valeur 'client externe' qui est indiquée. 

 

* Lorsque les filtres sont bien complétés, cliquez sur 'Rafraîchir  ou enfoncez la touche ‘F5’ 

* Il apparaît une ligne avec le type de Requête que vous avez choisi. Par défaut, le nombre de Requêtes à 
créer est '1'. Vous pouvez le changer en cliquant plusieurs fois (si nécessaire) sur 'nombre', ou bien vous 
tapez simplement un nombre.  

* Ensuite, vous faites un clic droit dans cette ligne – générer ID(s) OU cliquez dans la barre d'outils sur  
OU cliquez dans la barre de menus sur Tâche – générer ID  

 

4

 

* Unilab crée par type de tâche un code unique :: RQ-YYWWxxxx 

 RQ-  : indique qu'il s'agit d'une Requête  
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 YY : année 

 WW : numéro de semaine 

xxxx : n° d'ordre croissant, sur tous les labos; retour à zéro chaque année 

 

* Les fiches d'info de la requête s'ouvrent automatiquement et peuvent être complétées : 

 

 

≠ des autres champs de date : 
vous tapez ici manuellement la 
date et éventuellement l'heure : 
jj/mm/aaaa hh:mm:ss 

Champ bordé de rouge : indique 
un champ obligatoire. 

L'heure peut aussi être changée 
manuellement dans ces champs 

 

Bordure rouge 
indique un champ 
obligatoire
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- ID Opérateur: champ obligatoire, compléter manuellement (sans points) 

Si l'ID Opérateur n'est pas connue : allez sur l'intranet – contrôle – Foodnet & BOOD. Vous 
pouvez y rechercher l'ID de l'opérateur et la copier dans Unilab. Si l'opérateur n'est pas 
encore connu dans BOOD, vous pouvez prendre contact avec notre expert BOOD (Michaël 
Vleminckx: 02/208.49.77) 

Une fois complétée l'ID opérateur, les données de l'opérateur apparaissent 
automatiquement. 

- Cash : Si une analyse est payée cash au labo, cela doit être indiqué dans cette fiche d'info.  

Lorsque toutes les données sont correctement complétées, vous pouvez enregistrer et fermer les fiches 
d'info. 

* A présent, la Requête ou demande est faite et entre dans le statut 'prévu'. La demande ne peut avoir le 
statut 'active' que lorsque des échantillons y sont liés. (voir plus loin) 

 

 

 
 
2007/40/LAB/FR/DISPATCH/P010  page 15 de 49
 

8.2. Recherche d'une Requête  
1/ avec la barre de filtre 

 

Dans la barre de filtre, vous pouvez rechercher une requête sur base de 2 filtres.  

Pour naviguer dans la barre de filtre, vous procédez comme suit : 
‘espace' : vider tous les filtres 
‘+’: allez au filtre suivant et limitez celui-ci selon le choix précédent 
‘-‘: allez au filtre suivant et donnez toutes les valeurs possibles, sans limitation 

Ces opérations peuvent aussi être effectuées lorsque vous cliquez avec le bouton droit de la souris 
dans un filtre : 

 

Vous pouvez rafraîchir les filtres en choisissant ‘Rafraîchir et enregistrer toutes les listes de valeurs'. 
FAITES-LE TRES REGULIEREMENT !!!! 



 

2/ avec l'icône  de la barre d'outils 

  Dans l'écran ci-après, tapez le n° de la requête que vous cherchez. 

  

 

8.3. Récupérer et/ou modifier l'info de la requête  
2 manières : 

1/ Clic droit sur une requête :  
 - Choisissez ‘fiche d'information' ou ‘propriétés' 

- Choisissez ‘détails d'analyse' pour obtenir d'autres infos sur les échantillons correspondants (voir 
plus loin) 

 

 

 

2/ Cliquez sur une requête et utilisez les icones de la barre d'outils :  

  : fiche d'info 

  : propriétés 

  : détails d'analyse 

 
 
2007/40/LAB/FR/DISPATCH/P010  page 16 de 49
 



8.4. Validation d'une requête  
Cette tâche ne peut être effectuée que par l'UP ‘Responsable labo…’. Vous ne pouvez valider une requête 
(RQ) ou une demande qu'au niveau 3 lorsque tous les échantillons ont été validés jusqu'au niveau 2b. Si 
c'est effectivement le cas, la RQ se met sur le statut  ‘A valider (niv.3)’.  

 
 
* Cliquez sur la barre Outlook sur la tâche ‘Validation 3’.  

* Faites un clic droit dans le record de la RQ sur 'Détails d'analyse' si vous voulez examiner les 
échantillons correspondants.  
* Faites un clic droit, dans le record d'un échantillon, sur ‘Résultats' si vous voulez examiner les 
analyses par échantillon. 

* Faites un clic droit dans le record de la RQ sur ‘Changer statut' OU 

* cliquez sur  (changer statut) et sur  (rafraîchir) dans la barre de travaille OU 
* enfoncez la touche F4 (accepter) et F5 (Rafraîchir: le statut devient ‘accepté') 

 

8.5. Facturation d'une requête 
 
* Ne peut être effectuée que par l'UP 'Responsable labo …"  
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Listes de requêtes – Tâche ‘RQ à facturer' 

Apparaissent toutes les RQ ayant le statut ‘Accepté'.  

 
 
 
* Sélectionnez le record 
* Faites un clic droit dans le record de la RQ sur ‘Changer statut' – facturée' OU 

cliquez sur  (changer statut) – ‘Facturée‘  

* Rafraîchir  dans la barre de tâches OU F5 
 
Si 'changer statut' n'est pas autorisé, c'est peut-être que le prix de la méthode n'a pas encore été 
contrôlé par le responsable de département. Ce qui veut dire que le Groupkey 'prix contrôlé' n'est 
pas sur 'yes' (voir aussi 11.6 Contrôle facturation). Une fois cette tâche effectuée par le responsable 
de département, la requête pourra être facturée.  

 
Les actions suivantes ont lieu lors de cette transition : 

* Tout est bloqué ! On ne peut plus rien modifier à cette requête et aux échantillons correspondants. 
* La facture est envoyée à Finfood, qui assure le suivi de la facturation.  
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9. Echantillons (SC) 

 

9.1. Créer des échantillons 
9.1.1. Qui ? 

- échantillons pour clients : peuvent être attachés à une requête par l'UP ‘Réception…’. 

- échantillons AFSCA : seront créés dans l'application ‘Foodnet’ et ensuite transférés à Unilab.  
 

9.1.2. Statuts possibles 
 
Prévu – récoit, reçu – à valider* - accepter*, accepté – validé C, validé NC 
Annulé 
 
* Ces statuts n'apparaissent que pour les échantillons qui ne sont pas conformes (aux normes) et/ou pour 
les échantillons foodnet qui sont payants. (Voir aussi 12.2.3 Validation des résultats) 
 
Cycle de vie complet : voir point 14.2 Cycle de vie de l’échantillon 
 

9.1.3. Procédure pour la création d'échantillons 'clients' 

Un échantillon d'un client fait toujours partie d'une requête (voir Chapitre 8). 

* Choisissez listes de requêtes – liste de requête– sélectionnez la requête à laquelle vous voulez ajouter 
des échantillons 

* Allez dans la barre de menu ‘Echantillon' – Nouveau… 

 

L'écran ci-après apparaît : 
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* Nous devons à présent choisir un Sampletype (ST) ou une matrice. Nous le faisons à l'aide de la barre de 
filtres. Nous avons 5 niveaux pour la détermination du ST. Nous devons toujours faire un choix au 
niveau4=description: 

Si vous connaissez le nom exact du ST, vous devez le choisir dans le filtre 'Description' en cliquant 
dans la liste déroulante de choix ou en tapant dans ce filtre le (début du) nom. 

Si vous ne connaissez pas la description, vous pouvez commencer au 'matrice level 1', ensuite au 
'martrice level 2', etc… jusqu'à ce que vous trouviez la bonne description dans level 
4=ST=Description. 
 
Pour naviguer dans la barre de filtres, vous procédez comme suit : 
‘espace’: vider tous les filtres 
‘+’: allez au filtre suivant et limitez-le selon le choix précédent 
‘-‘: allez au filtre suivant et donnez toutes les valeurs possibles, sans limitation 
 
Vous pouvez encore spécifier davantage le ST dans "matrice level 5'. 
(Rem.: Dans la fiche d'information de l'échantillon (voir plus loin), vous pouvez aussi spécifier 
davantage le ST dans les champs 'traitement niv 1-2' et 'type niv 1-2-3') 

 Une fois votre choix fait, appuyez sur Enter. 

* Il apparaît une ligne avec le ST que vous avez choisi. Par défaut, le nombre d'échantillons à créer est 
réglé sur '1'. Vous pouvez le changer en cliquant plusieurs fois (si nécessaire) sur 'nombre', ou bien en 
tapant simplement un nombre. 

* Faites un clic droit dans cette ligne – générer ID OU cliquez dans la barre d'outils sur  OU cliquez dans 
la barre de menus sur Echantillon – générer ID 

 

 
* Unilab crée par échantillon un code unique : YYWWxxxx 
 RQ-  : indique qu'il s'agit d'une Requête 
 YY : année 
 WW : numéro de semaine 
 xxxx : numéro d'ordre croissant; repart de 0 chaque semaine 

 
* Les fiches d'information de l'échantillon s'ouvrent automatiquement (pour plus d'explications, voir 9.1.4 
Fiches d'information sur les échantillons) 
 
* Après fermeture des fiches d'information, l'échantillon se trouve en statut 'Planifié'. Vous pouvez 
maintenant changer le statut en 'Réception' – 'Reçu'. Manières possibles : 
 - avec la touche rapide F7 – rafraîchir avec F5 

 - dans la barre d'outils  - rafraîchir avec  
 - clic droit dans le record et 'changer statut' – rafraîchir avec F5 
 
Le statut de la RQ correspondante est automatiquement changé en 'Actif'. 
 

 
 
2007/40/LAB/FR/DISPATCH/P010  page 19 de 49
 



9.1.4. Fiches d'information sur les échantillons 

Les fiches d'information par échantillon sont automatiquement ouvertes lors de la création d'un nouvel 
échantillon de clients, et peuvent être directement complétées: 

 
 
Cette fiche d'information est montrée pour tous les échantillons, donc aussi bien les échantillons clients que 
les échantillons Foodnet. 

 
Pour les échantillons Foodnet, cette fiche d'information est complétée par le contrôleur. Pour les 
échantillons clients elle est complétée par le réceptionniste. 
 

Les champs de date sont 
complétés avec les données de 
l'IC de la RQ en question. Vous 
pouvez toutefois encore les 
changer 

Date d'inscription : date où 
l'échantillon est créé dans le lims. 
Attention : pour les échantillons 
Foodnet, c'est donc la date où 
l'échantillon a été créé dans le 
LIMS par le contrôleur !! 

Si coché, une étiquette 
n'est plus imprimée
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9.2. Assigner groupe(s) de paramètre(s) et/ou paramètre(s) 
 
Un paramètre peut être associé à un échantillon comme suit : 
- clic droit sur la ligne de l'échantillon – choisissez 'Assigner liste aux choix…' OU 
- choisissez dans la barre de menus ‘Echantillon – Assigner liste aux choix …’ 

 
 
Vous pouvez aussi assigner un même paramètre à plusieurs échantillons en même temps : 
- Sélectionnez les échantillons auxquels vous voulez assigner le(s) même(s) paramètre(s) 
- Cliquez dans la barre de menus sur Echantillon – Assigner liste aux choix. 

 
Pas via un clic droit car alors le dernier record ne se verra pas assigner de paramètres !!!!!! 

 
L'écran ci-après apparaît : 
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Il y a 2 types différents de Groupes de paramètres : 

 
- PPL…avec le même nom que le type d'échantillon. Dans ce groupe de paramètres se trouvent 
tous les paramètres possibles que vous pouvez effectuer sur ce sampletype. Les paramètres grisés 
sont ceux qui peuvent être exécutés sur ce sampletype, mais pas dans votre labo. 

  
- PPG…: il s'agit d'un groupe de paramètres qui vont toujours ensemble. 

Ex. AEGS – beta-agonisten – Cortico’s / PCB / Pesticides… 
  
En tant que réceptionniste, vous pouvez ajouter un groupe de paramètres (du type PPG) ou vous pouvez 
ajouter paramètre par paramètre (ouvres type PPL… et choisissez les paramètres) 
Vous ne devez pas connaître de méthode, cela se fait automatiquement. 
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Si nécessaire, vous pouvez encore indiquer la garantie par paramètre.  
 
Procédure : 
- clic droit dans la ligne de l'échantillon sur 'Résultats' OU 

- cliquez dans la barre de menus sur  OU 
- cliquez dans la barre de menus sur Echantillon – Résultats  

 

1. Ouvrez groupe de 
paramètres (PPG) 

2. Choisissez paramètre(s) 
(PA) 

3. La méthode (ME) est 
choisie automatiquement par 
Unilab.  
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- remplissez le champ ‘garantie’ et enregistrez les modifications 
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10. Listes d'échantillons 

10.1. Informations générales 
 

 
 
En fonction du profil d'utilisateur sous lequel vous êtes connecté, vous pouvez voir différents menus dans la 
barre de choix à gauche. 
Chaque menu contient des tâches. Les tâches que vous voyez dépendent également de votre profil. 
Chaque tâche a des filtres différents, de sorte que vous pouvez consulter des infos spécifiques. Le layout 
de la tâche fait en sorte que vous voyiez les infos de la manière voulue. 
 
Pour naviguer dans la barre de filtres, procédez comme suit : 

‘espace’: vider tous les filtres 
‘+’: allez au filtre suivant et limitez celui-ci en fonction du choix précédent 
‘-‘: allez au filtre suivant et indiquez toutes les valeurs possibles, sans restriction 

Ces opérations peuvent être exécutées aussi en cliquant dans un filtre avec le bouton droit de la 
souris : 

Vous pouvez rafraîchir les filtres en choisissant ‘Rafraîchir et enregistrer toutes les listes de valeurs'. 
FAITES-LE TRES REGULIEREMENT !!!! 

 

Si vous connaissez le numéro de l'échantillon, vous pouvez taper le numéro avec le bouton  et consulter 
les informations.  
 

Barre de 

Tâche 

Layout 

Barre 

10.2. Réception UPC … 
 
* Peut être utilisé uniquement par l'UP ‘UPC…’ 
 
* But: Contrôler si les échantillons inscrits dans Foodnet ont également été transmis au LIMS.  
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Réception UPC….' 
 

 
 
* Scannez l'échantillon Foodnet (avec scanner ou avec la touche rapide F12) 
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* Le record apparaît à l'écran 

 

* Modifications qui se sont produites pendant le scannage : 
 - Le groupkey ‘Location’ devient ‘UPC…’ 
 - Le groupkey ‘Destination devient ‘Dispatching Melle’ 
 - Le groupkey ‘Labo’ reste inchangé 
 
Si l'échantillon n'apparaît pas, l'échantillon est conservé dans l'UPC jusqu'à ce que le problème ait été 
résolu en interne à l'UPC (Voir procedure « TRI DES ECHANTILLONS DANS L’UPC »). 
 

10.3. Dispatch TVM 
 

 
* Peut être utilisé uniquement par l'UP ‘Réception dispatch Melle’ 
 
* But : Quels échantillons attendent dans les UPC et parviendront bientôt au centre de dispatching. 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Les échantillons prévu pour le dispatch' 
 

10.4. Réception dispatch Melle 
 
* Peut être utilisé uniquement par l'UP ‘Réception dispatch Melle’ 
 
* But: 1/ réceptionner au centre de dispatching les échantillons foodnet qui parviennent via le dispatching  

 2/ contrôle des méthodes au labo final 
 3/ imprimer les étiquettes du dispatching 

 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Réception dispatch Melle….' 
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* Scannez l'échantillon Foodnet (avec scanner ou avec la touche rapide F12) 
 

 
 
* Le record apparaît à l'écran 

 
 
 
* Modifications et actions qui se produisent pendant le scannage : 

- 2 étiquettes de dispatch sont automatiquement imprimées (pour l'échantillon et l'échantillon 
témoin) 

 - Le statut change de ‘Prévu’ en ‘Réçoit' 
 - Le groupkey ‘Location’ devient ‘Dispatch Melle’ 
 - Le groupkey ‘Destination' devient vide 
 - Le groupkey ‘Labo’ reste inchangé  

 
 Si le statut 'Prévu' reste et ne change pas automatiquement en 'reçoit', c'est sans doute que 
le labo n'a pas été indiqué. Vous pouvez le faire manuellement. Enregistrez aussi vos modifications. 
Ensuite, vous devez changer manuellement le statut en 'Reçoit'. 

  
Si le statut change en  ‘Config Error’ (voir aussi 10.5 échantillons dans ‘config error’, c'est que le 
paramètre demandé de Foodnet n'a pas été configuré dans le lims. Dans ce cas, prenez contact 
avec l'équipe LIMS. Après l'adaptation, vous devez changer manuellement le statut en 'Reçoit'. 

 
* Pour le bien, tous les échantillons doivent d'abord être scannés. Ensuite contrôlez les données et traitez-
les si nécessaire. 
 
* Lorsque tout a été contrôlé, nous devons changer manuellement le statut en 'check réception’ 

- Changez le statut (  en ‘check réception’) 

- Rafraîchir (  ou F5) (check réception -> prévu) 
 
 Si ce passage ne réussit pas, c'est qu'il y a un problème qui fait qu'il n'y a pas pour tous les 

paramètres demandés une méthode disponible qui rapporte un résultat. Peut-être a-t-on assigné un 
labo qui ne convient pas. Si ce n'est pas encore OK, prenez contact avec l'équipe LIMS. 
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* Actions qui se produisent pendant le changement de statut en cas d'échantillons pour labo externe : 



- un mail est automatiquement envoyé au labo externe, précisant que des échantillons sont prêts et 
qu'on peut venir les chercher. 

- les échantillons sont automatiquement transmis à l'application 'Extlab' 
 

10.5. Echantillons en ‘Config Error’ 
 
* Peut être utilisé par l'UP ‘Réception dispatch Melle’  
 
* But : Les échantillons se retrouvent automatiquement en statut ‘Config Error’ lorsqu'on demande dans 
Foodnet une combinaison échantillon-paramètre qui n'est pas configurée dans le lims. Dans ce cas, prenez 
contact avec l'équipe LIMS. Après l'adaptation, vous devez changer manuellement le statut en 'réception'.  
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche ‘Echantillons en 'config error’ 
 

 

* Transmettez à l'équipe LIMS les échantillons qui font problème.  
* Après intervention de l'équipe LIMS, vous devez changer le statut manuellement :  

- clic droit ‘changer statut' ou  dans barre de menus en 'check réception’ 

- Rafraîchir (  ou F5) (check réception -> prévu) 
 

10.6. Départ dispatch Melle 
 
* Peut être utilisé par l'UP 'Réception dispatch Melle’  
 
* But: 1/ échantillons foodnet qui partent via le dispatching vers leur prochaine destination  

 2/ indiquer destination 
 3/ imprimer liste de ramassage 

 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Départ dispatch Melle ….' 
Dans la barre de filtres, choisissez le labo pour lequel il y aura des échantillons qui partent du centre de 
dispatching.  
 

 

* Indiquez la destination : 
 - par record 
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 - sélectionnez tous les records devant recevoir la même destination 
 cliquez sur le record du bas et choisissez la destination 
 tous les records sélectionnés reçoivent la destination choisie 

 
* Imprimez un rapport 'Formulaire d’enlèvement’. 

 A chaque échantillon de cette liste est ajouté un Groupkey 'Numéro de collecte'. Il s'agit 
d'un compteur automatique. 

 

* Changez manuellement le statut (  ou F4) en 'départ' 
 Le Groupkey ‘Parti Dispatch’ change de ‘No’ en ‘Yes’ 
 

* Rafraîchir (  ou F5) (départ -> prévu) 
 

10.7. Réception FLVVG –  Réception FLVVM – Réception FLVVT 
 
* Peut être utilisé par l'UP ‘Réception …’  
 
* But:  1/ Réceptionner les échantillons Foodnet provenant du dispatching 

2/ compléter les fiches d'information des échantillons  
 3/ imprimer étiquettes du labo 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Réception …'. 
 

 
 
* Scannez l'échantillon Foodnet (avec scanner ou la touche rapide F12). 
 

 
 
* Le record apparaît à l'écran 
 
* Modifications et actions qui se produisent pendant le scannage : 

- 2 étiquettes de labo sont automatiquement imprimées (pour l'échantillon et l'échantillon témoin) 
 - Le changement de statut de 'Prévu' en ‘Réçoit' ne marche pas !!!!!!! 
 - Le groupkey ‘Location’ devient ‘labo…’ 
 - Le groupkey ‘Destination' reste inchangé 

- Le groupkey ‘Labo’ reste inchangé 
  
* Qu'est-ce qui doit être fait manuellement : 

- compléter le plus possible la fiche d'info par échantillon (voir ausi 9.1.4. fiches d'information des 
échantillons) 
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- Modifiez le statut  en ‘check réception’ 

 - Rafraîchir (  ou F5)  
* statut de l'échantillon change de ‘check réception’ en ‘reçu' 
* changer le statut du(des) groupe(s) de paramètres, du(des) paramètre(s) et de la(des) 

méthode(s) de 'prévu' en 'actif' 
 
 

10.8. Départ FLVVG – Départ FLVVM – Départ FLVVT 
 
 
* Peut être utilisé par l'UP ‘Réception …’  
 
* But : Transférer des échantillons qui doivent aller dans un autre labo. 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Listes d'échantillons – Tâche 'Départ …’. 
 
* Lorsque un échantillon part du labo, le statut doit être manuellement changé en 'Départ'. L'échantillon 
devient 'planifié'.  
 

10.9. Liste d'échantillons 
 
* La plupart des UP peuvent utiliser cette tâche.  
 
* Doel: Cette liste peut être utilisée pour rechercher des infos sur un ou plusieurs échantillons.  
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Liste d’échantillons …'. 
 

 
 
 
Travaillez avec les filtres pour obtenir l'info voulue.  
 
Dans cette tâche, vous pouvez aussi chercher un numéro Foodnet avec la touche rapide F12.  
 

10.10. Stockage d'échantillons 
 
* Peut être utilisé par :  UP 'Analyste…'  
 
* But : cette liste peut être utilisée pour ajouter des informations sur un ou plusieurs échantillons concernant 
leur stockage. 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Stockage d’échantillons' 
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* Filtres: Labo: seuls les échantillons de votre labo sont montrés; filtre sécurisé 

Etat échantillon: Echantillons dont l'état =  'IN’; filtre sécurisé 
Description: Possibilité de choisir un ST spécifique 
Conditionnement: Possibilité de choisir un mode d'enregistrement spécifique 

 
Dans cette liste, vous pouvez changer le ‘conditionnement’, le dépöt, '2ième échantillon présent' et 
'Emplacement 2ième échantillon' d'un échantillon. Ceci peut se faire par échantillon ou en vrac (sauf '2ième 
échantillon présent': pas possible en vrac) :  
ex. adaptation du conditionnement: 

* Sélectionnez les cellules que vous voulez compléter ou changer et dont le conditionnement est le 
même pour tous. 

* Choisissez dans une seule cellule le conditionnement. 
* Ce conditionnement est automatiquement aussi complété dans les autres cellules. 

 

10.11. Validation 2 
 
* Peut être utilisé par : UP ‘Responsable département…’ 
 
* But : validation du paramètre terminé par le responsable de département. 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Validation 2' 
Dans la barre des filtres vous pouvez changer la section pour laquelle vous voulez valider. 
 

 
 
Tous les échantillons montrés ici ont 1 ou plusieurs paramètres qui peuvent être validés au niveau 2. 
Sélectionner à cette fin le premier échantillon et faites un clic droit sur 'Résultats'. L'écran suivant apparaît : 
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Dans cet exemple, seul le PA 'Corticostéroïdes' peut être validé:  
 * Sélectionnez le PA 

* Modifiez le statut (  ou F4) en 'accepter' 

* Rafraîchir (  ou F5) (accepter -> accepté (niv2)) 
 
Pour aller à l'échantillon suivant, cliquez sur la barre de navigation en haut de l'écran de résultats. 
 
Quand tous les PA ont été validés, fermez cette fenêtre de résultats. Vous revenez dans la tâche initiale : 
'Validation 2'. Après avoir 'rafraîchi', vous ne pouvez plus voir de records dans votre tâche. 

10.12.  Validation 2b 
 
* Peut être utilisé par : UP ‘Responsable de labo…' 
 
* But : validation par le responsable du labo du paramètre validé (niveau 2) 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Validation 2b’ 
 

 
 
Tous les échantillons montrés ici ont 1 ou plusieurs paramètres qui peuvent être validés au niveau 2b. 
Sélectionner à cette fin le premier échantillon et faites un clic droit sur 'Résultats'. L'écran suivant apparaît: 
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Dans cet exemple, seul le PA 'Corticostéroïdes' peut être validé:  
 * Sélectionnez le PA 

* Modifiez le statut (  ou F4) en 'accepter' 

* Rafraîchir (  ou F5) (accepter -> accepté) 
 
Pour aller à l'échantillon suivant, cliquez sur la barre de navigation en haut de l'écran de résultats. 
 
Quand tous les PA ont été validés, fermez cette fenêtre de résultats. Vous revenez dans la tâche initiale : 
'Validation 2'. Après avoir 'rafraîchi', vous ne pouvez plus voir l'échantillon dans votre tâche (dans cet ex. : 
07340019). 
 
 
 

10.13. Echantillons à facturer  
 
 
* Peut être utilisé par : UP ‘Responsable de labo…' 
 
* But : envoyer des factures à Finfood et changer le statut de l’échantillon à ‘facturé’ 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Echantillons à facturer’ 
 
 

 
 

Conditions : 
 * L'échantillon a le statut 'Validé C (niv3)’ 

* L'échantillon provient de Foodnet et est payant (voir fiche d'informations de l'échantillon) 
 

Le prix de la méthode doit être contrôlé par le responsable de section et le champ 'prix contrôlé' doit 
être sur 'yes' (voir 11.6 Contrôle facturation). Si ce n'est pas le cas, vous ne pourrez pas modifier la 
RQ vers le statut 'Facturé'. 

 
* Faites un clic droit dans le record de la RQ sur 'Changer statut' OU 
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* Cliquez sur  (changer statut) et choisissez 'Facturé' 

* Cliquez sur  (rafraîchir) dans la barre des tâches OU (F5' 
 
Les actions suivantes se produisent lors de ce passage :  

* Tout est bloqué ! 
* La facture est envoyée à Finfood, qui assure le suivi de la facturation. 

 
 

10.14. Detruire d'échantillons 
 
* Peut être utilisé par : UP ‘Analiste…' 
 
* But: afgewerkte stalen na bepaalde periode verwijderen uit het labo: status van het monster wijzigen naar 
‘vernietigd’ 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste d'échantillons – Tâche 'Détruire échantillons’ 
 
 

 
 
Filtres:  Labo: seuls les échantillons de votre labo sont montrés; filtre sécurisé 

Etat échantillon: Les échantillons qui sont terminés, càd dont le statut est 'Validé C (niv3), 
apparaissent après 1 jour dans la tâche 'Destruction échantillon'. L'état de 
l'échantillon est donc changé de IN en IN -> OUT. 

 Filtre sécurisé 
 
L'analyste détermine lui-même quels échantillons il détruit, et quand. Pour ce faire, il tient compte de la note 
relative au 'Délai de conservation des échantillons dans les laboratoires'. Si un ou plusieurs échantillons 
sont détruits, le statut doit être modifié : 
* Sélectionnez les échantillons que vous avez retirés : 
 - premier échantillon + SHIFT + dernier échantillon : tous les échantillons entre les deux sont 

également sélectionnés 
- échantillon + CTRL + échantillon + échantillon +…: plusieurs échantillon non voisins sont 
sélectionnés. 

* Changer le statut : cliquez sur  et choisissez 'détruit'. L'état de l'échantillon passe alors de ‘IN -> OUT’ 
à ‘OUT’. 
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11. Listes de travail 

11.1. Informations générales 
 
voir 10.1 Informations générales listes d'échantillons 
 

11.2. Liste de travail / Méthode 
11.2.1. Consulter des listes de travail 
* Peut être utilisé par : UP ‘Analyste…' et UP ‘Responsable département…’ 
 
* But: Consulter une liste de travail d'analyses en attente, éventuellement par méthode. 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Liste de travail – Tâche 'Liste de travail/méthode’ 
 

 
 
Filtres:  Labo: seuls les échantillons de votre labo sont montrés; filtre sécurisé 

Sur liste de travail: Montre uniquement les échantillons qui ont la  Groupkey avec la valeur 'X'; 
filtre sécurisé 

Département: montre les sections dont vous faites partie.  
Méthode: possibilité de consulter une liste par code de méthode 
Description : possibilité de consulter une liste par description de la méthode 
Statut : indique le statut de la méthode.  

 
Dans cette liste vous pouvez changer le 'début d'analyse' d'un échantillon. Vous pouvez le faire par 
échantillon ou en vrac : 

* Sélectionnez les cellules que vous voulez compléter ou modifier et dont le début de l'analyse est 
pareille pour toutes 
* Choisissez dans une cellule la date de début. 
* Cette date est automatiquement aussi indiquée dans les autres cellules. 
* Après avoir 'rafraîchi', le statut de la méthode passe à ‘in execution' (12.1 Méthodes – statuts 
possibles) 

 
Si vous faites un clic droit sur un échantillon, vous pouvez consulter l'écran de résultats par échantillon. 
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En faisant un clic droit sur une méthode, vous pouvez consulter la feuille des méthodes. (voir plus loin 12.2 
Méthodes – encodage des résultats) 
 

11.2.2. Imprimer une liste de travail 
 
* Sélectionnez dans la liste de travail les échantillons dont vous voulez une liste de travail imprimée :  

- premier échantillon + shift + dernier échantillon : tous les échantillons se trouvant entre ces deux 
sont sélectionnés 

 - échantillons + ctrl : sélection d'échantillons non successifs 
 
* Cliquez dans la barre de menus sur Rapport – Liste de travail : un exemple d'impression du rapport 
apparaît. 
 
* Cliquez sur imprimer 
 
 

11.2.3. Imprimer des étiquettes 
 
* Sélectionnez dans la liste de travail les échantillons dont vous voulez les étiquettes du labo :l 

- premier échantillon + shift + dernier échantillon : tous les échantillons se trouvant entre ces deux 
sont sélectionnés 

 - échantillons + ctrl : sélection d'échantillons non successifs 
 
* Cliquez dans la barre de menus sur Rapport – '5 x grandes étiquettes" ou '2 x petites étiquettes" : un 
exemple d'impression du rapport apparaît. 
 
* Mettez une feuille d'étiquettes dans l'imprimante et cliquez seulement alors sur Imprimer. 
 
 

11.3. Liste de travail / Echantillon 
 
* Peut être utilisé par l'UP ‘analyste…’ et ‘responsable département…’ 
 
* But: Consulter une liste de travail des analyses en attente, triées par échantillon. 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Listes de travail – Tâche "Liste de travail/échantillon 
 

 
 
Voir 11.2 Liste de travail / Méthode 
 

11.4. Validation Laborantin 
 
* Peut être utilisé par l'UP ‘analyste…' 
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* But: Cette liste vous montre toutes les méthodes où vous avez indiqué un résultat. Le statut de ces 
méthodes est donc 'résultat inscrit'. Dans cette liste, vous pouvez changer le statut de la méthode de 
'résultat inscrit' à Accepter' – 'accepté’. C'est à dire ‘validation laborantin’ ou ‘validation 1’.  
 
* Klik in de Outlookbar op Werklijsten – Taak ‘Validatie laborant’ 
 

 
 
 
Dans cette liste, vous pouvez changer le statut de la méthode de 'résultat inscrit' à Accepter' – 'accepté’. 
C'est à dire ‘validation laborantin’ ou ‘validation 1’. Vous pouvez le faire par échantillon ou en vrac : 

* Sélectionnez les records (méthodes) que vous voulez valider. 

* Changez le statut (  ou F4) en ‘accepter’ 

* Rafraîchir (  ou F5) (accepter -> accepté) 
 

11.5. Liste de travail / Département 
 
* Peut être utilisé par l'UP ‘responsable département…’ et  ‘responsable de labo…' 
 
* But : Consulter une liste de travail des analyses en attente par département. 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Listes de travail – Tâche 'Liste de travail/ département 

 
 

11.6. Contrôle facturation 
 
* Peut être utilisé par l'UP ‘Responsable département…’ 
 
* But : Contrôle du prix de toutes les méthodes qui ont été validées par le laborantin. 
 
* Cliquez dans la barre Outlook sur Listes de travail – Tâche 'contrôle facturation' 
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*Conditions : - la méthode doit avoir le statut 'Accepté', càd 'accepté' par l'analyste. 
                     - prix contrôlé = ‘No’ 
 
* Le responsable de département contrôle le prix de la méthode et l'adapte au besoin.  
 
* Il / Elle controle si la méthode doit ou non être facturée et adapte également ceci si nécessaire. 
 
* Lorsque tout a été contrôlé et correctement complété par méthode, le champ 'prix contrôle' doit être 
changé en ‘Yes’.  
 
* Enregistrez les modifications. 
 

Tant que ce contrôle n'a pas été effectué, l'échantillon ou la requête ne peut pas être facturée. 
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12. Méthodes 

12.1. Statuts possibles 
 
Prévu – Actif –  In execution – Exécuté – Résultat inscrit – Accepter, accepté 
 
Annulé 

12.2. Encodage des résultats  
12.2.1. Par qui ? 
 
Cette opération ne peut être effectuée que par l'UP ‘Analyste….’ 
 

12.2.2. Ouvrir et compléter une feuille de méthode 
Vous pouvez partir de listes d'échantillons ou de listes de travail. 
* Faites un clic droit sur un échantillon et sélectionnez 'Résultats' 

* Faites un clic droit sur la méthode et  choisissez ‘Exécuter’ OU sélectionnez la méthode et choisissez  
dans la barre de travail. 
 
L'écran suivant apparaît : 
(C'est un exemple d'une feuille de méthode pour l'analyse d’azote nitrique). 
 

 
 
Les champs suivants se retrouvent sur toutes les feuilles de méthodes : 
 
* Début analyse : si ce champ a été rempli, le statut de la méthode passe de 'Actif' à 'En cours d'exécution'. 
* Fin analyse : si ce champ a été rempli, le statut de la méthode passe à 'Exécuté' 
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* Résultat : si ce champ a été complété, le statut de la méthode passe à 'Résultat encodé'. 
* Remarques : informations internes uniquement pour le labo. 
 
Pour les explications spécifiques sur le fonctionnement des feuilles de méthodes, voir les guides d'utilisation 
des méthodes par labo (et éventuellement par section). 
 
Je kan scrollen door de verschillende methodes van hetzelfde monster door boven het werkblad met de 
pijltjes te werken.  
 

 
 

12.2.3. Validation des résultats  
 

Type de 
validation 

Qui? Quoi? 

Validation 1 Analyste Résultats de la méthode 
 

Validation 2 Responsable de 
département 

Résultats du paramètre 
 

Validation 2b Responsable de labo Résultats de paramètres (déjà 
validés au  niveau 2) 
Lorsque tous les PA par échantillon 
ont été validés au niveau 2b, 
l'échantillon est automatiquement 
validé au niveau 3 à l'exception des 
échantillons payants de Foodnet 
 

Validation 3 Responsable de labo - Requêtes 
- Echantillons non conformes (càd 
hors spéc.) 
- Echantillons payants de Foodnet 
 

 

12.2.3.1. Validation 1 
 
voir 11.4 Liste de travail ‘Validation Laborantin' 

12.2.3.2. Validation 2 
 
voir 10.11 Liste d'échantillons ‘Validation 2’ 
 

12.2.3.3. Validation 2b 
 
voir 10.8 Liste d'échantillons ‘Validation 2b’ 
 

12.2.3.4. Validation 3 

 
voir 8.4 Validation des requêtes 
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13. Signaux sonores 

13.1. Modifier l’affichage 
 

 

13.1.1. Onglet Barre Outlook 

 
 
Ici vous pouvez choisir quel groupe de tâches vous voulez voir : 

* Choisissez 'Ajouter' : l'écran 'sélectionner type de page Outlook' apparaît. 
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* Sélectionnez le type de page Outlook que vous voulez voir. 
* Cliquez sur 'OK'. 

 
 
Vous pouvez aussi changer l'ordre des pages Outlook en sélectionnant un page Outlook et en cliquant sur 

 ou sur . La page Outlook qui est la première est celle qui s'ouvre par défaut lorsqu'on démarre 
unilab.  
 
 
Vous pouvez ajouter la page Outlook ‘My tasks’ et y mettre toutes les tâches que vous utilisez (voir 13.1.2 
Onglet Tâches), càd aussi bien les listes de tâches, listes d'échantillons, listes de travail, … 
 

13.1.2. Onglet tâches 
 

 
 
Comme on l'a déjà signalé au point 13.1.1,  vous pouvez attribuer à la page outlook 'My Tasks' différentes 
sortes de tâches : 
 * Sélectionnez dans le haut de l'onglet la Page : My Tasks 
 * Cliquez sur 'Ajouter tâche…' 
 * Sélectionnez la tâche que vous voulez ajouter et cliquez sur 'OK' 
 
Ici aussi vous pouvez changer l'ordre des tâches en cliquant sur  ou sur . 
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13.1.3. Onglet Couleurs 

13.1.4. Onglet Options 

 

 

Ceci doit être coché ! 

Fait en sorte qu'au 
redémarrage, vous ayez 
toujours une barre de filtres 
vierge. 

13.2. Changer la langue… 
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13.3. Modifier l’imprimante d’étiquettes 

vant de pouvoir imprimer des étiquettes (labels), il faut que l'imprimante d'étiquettes soit d'abord 
 
A
sélectionnée. Ce réglage n'est donc pas enregistré dans unilab et doit donc être refait avant chaque 
impression. 
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14. Cycles de vie 

14.1. Cycle de vie de la requête 
 

@~
Initial

AC
Actif

TV
A Valider (niv 

3)

GO
Accepté

1

3

6

9

D@
RéImprimer

4

5

G@
Accepter

8

@P
Prévu

2

A@
Ne pas 

accepter

7

RJ
Non Accepté

10

C@
Réacivé

11

12

GF
Facturé

14

GN
Pas de 

facturation

15
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14.2. Cycle de vie de l'échantillon 

@~
Initial

@P
Prévu

OV
Reçu

O@
Reçoit

3

12

VA
Validé C (niv 

3)

VN
Validé NC 

(niv 3)

11

1

TV
A valider (niv 

3)

10

G@
Accepter

16

14

15

13

V@
Départ

5

6

W@
Détruit

GF
Facturé

22

S@
Check 

réception

8

20

21

2

9

4

29

CE
Erreur de 

Configuration30

31

CB
Creatie

Bestelbon

AF
Analysé

18 17

32

33

27

26

23

24 25

34

35
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14.3. Cycle de vie du groupe de paramètres 
 

@~
Initial

@P
Prévu

1

@C
Annulé

AC
Actif

3

EX
Exécuté

4

2

@@
Any

5

6
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14.4. Cycle de vie du paramètre 
 

@~
Initial

@P
Prévu

AC
Actif

EX
Exécuté

9 & 11 & 14 10 & 13

OS
Out of Specs

3 & 5 4

22

18

@@ @C35

GO
Accepté

20

1 & 2

6 & 7

8

12

17

33 G@
Accepter

GX
Accepté (niv 

2))

24

G@
Accepter

28

23

27

36

19
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14.5. Cycle de vie de la méthode 

@~
Initial

IE
In Execution

@P
Prévu

2 & 3

AC
Actif

12 & 13

5

15 & 16

EX
Exécuté

RI
Résultat 
Inscrit

17

GO
Accepté

RJ
Non Accepté

23

10 & 11

9

14

RI, GO, RJ H@
Ré-analyser

18 & 29 & 32

@@ @C34

24

6
IV

En pré-traitement

7

8

1

19 & 20

4

27 & 28
30 & 31

33

A@
Ne pas 

accepter

21

25

22

G@
Accepter

26
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