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MOT DE BIENVENUE ET PRESENTATION DU GUIDE

Mot de bienvenue de la direction générale

Cest avec plaisir que je vous accueille au
Centre intégré de santé et de services sociaux
(CISSS) de Laval. Ayant toujours accordé une
place de choix au transfert de connaissances
et au développement de nouveaux talents,
I'accueil de stagiaires se trouve donc au coeur
de mes priorités. En 2021-2022, c'est plus de
3 000 stagiaires provenant de tous les niveaux
(secondaire, collégial et universitaire) et de
tous les domaines de la santé et des services
sociaux, tant administratif que clinique, qui
furent accueillis dans notre établissement.

Votre apport est important au sein d'une
organisation comme la nétre, car il nous permet
de vous transmettre des connaissances, mais
surtout nous amene a réfléchir a nos pratiques
et facons de faire. Chaque question que vous
posez, chaque élément que vous remettrez
en question au cours de votre stage sont une
opportunité daméliorer les pratiques et la
qualité des services offerts au CISSS de Laval
pour le bénéfice de la clientele.

PRESENTATION DU GUIDE

Dans le cadre de mon entrée en fonction a
titre de président-directeur général, j'ai amorcé
une tournée des installations du CISSS de Laval
qui m'a permis de discuter avec les employés
de l'établissement. Plusieurs d'entre eux m‘ont
communiqué avoir fait leur stage ici, dans notre
organisation, et y étre restés pour la clientéle
et les valeurs promues par le CISSS de Laval.
Je ne peux qu'abonder dans le méme sens et
valoriser I'importance de vous accueillir chez
nous, car il n'y a pas si longtemps, j'étais moi-
méme un stagiaire en ergothérapie a I'Hopital
de la Cité-de-la-Santé.

Bienvenue au CISSS de Laval et bon stage!

Jean-Philippe Cotton
Président-directeur général

Ancien stagiaire ergothérapie,
cuvée 1990

> Le Guide du stagiaire' facilitera votre acces a I'information la plus pertinente pour votre
stage a venir et, par conséquent, votre intégration au CISSS de Laval.

> Les informations retrouvées ici sont a la fois générales et pratiques.

> Pour de plus amples informations, référez-vous au site internet du CISSS de Laval ou
adressez-vous a votre responsable de stage?.

' L'usage du masculin dans ce document a pour unique but d'alléger le texte.
2 Ce terme englobe les superviseurs de stage, les précepteurs et les moniteurs de stage.
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AVANT LE STAGE, VOICI CE QU’'ILVOUS
SERA UTILE DE SAVOIR

1.1 Le CISSS de Laval

Conformément a la vision du ministére de la Santé et des Services sociaux (MSSS), le CISSS de
Laval offre des soins de santé de méme que des services sociaux accessibles et efficients, qui
s'adaptent aux besoins des Lavallois.

1.1.1 Les installations du CISSS de Laval

> Le CISSS de Laval dispose de plusieurs installations (consultez la carte des installations) :

- Un hopital de soins généraux et spécialisés

- Un hépital de réadaptation

- Cing centres d’'hébergement et de soins de longue durée (CHSLD)

- Cing centres locaux de services communautaires (CLSC)

- Seize groupes de médecine de famille, dont deux a vocation universitaire

- Un centre de protection de I'enfance et de la jeunesse (CPEJ)

- Un centre de réadaptation en déficience intellectuelle (CRDI) et en trouble
du spectre de l'autisme

- Un centre de réadaptation en dépendance (CRD)

- Plusieurs installations adaptées aux besoins spécifiques : services spécialisés en
jeunesse, déficience physique, services externes pour ainés, etc.

1.2 Notre mission

Le CISSS de Laval a pour mission de maintenir, d'améliorer ainsi que de restaurer la santé et le
bien-étre de la population de la région de Laval en rendant accessible un ensemble de services
de santé et de services sociaux intégrés et de qualité, contribuant ainsi au développement social
et économique.

1.3 La Direction de I'enseignement universitaire et de la recherche

En 2017, le CISSS de Laval s’est doté d'une Direction de I'enseignement universitaire et de la
recherche (DEUR) qui place la mission universitaire (enseignement, recherche, valorisation des
connaissances et pratiques de pointe) au coeur de |'organisation. La structure de coordination de
la DEUR s'est développée dans une perspective intégratrice des divers domaines de stages, en
implantant une gouvernance impliquant toutes les directions et assurant une rencontre entre la
pratique, la recherche et I'enseignement a l'intérieur de nos différentes installations et pdles de
recherche.

1.4 Notre vision

1.4.1 Notre engagement auprés de la population

> Nous nous engageons a étre une organisation digne de confiance. Pour ce faire, nous
offrons des soins et des services accessibles, sécuritaires, pertinents et personnalisés a
notre clientéle.

> Nous visons l'excellence par I'apprentissage et 'amélioration continue de nos pratiques.
> Les membres de nos équipes sont attentionnés, compétents et engagés.
> Nous avons une approche collaborative et de partenariat.

Cet engagement se traduit également dans notre vision de I'enseignement.
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1.5 Les principes liés aux stages

> Nous favorisons l'acquisition de connaissances et d'habiletés professionnelles chez nos
stagiaires tout en développant des approches et des pratiques novatrices au regard de
la mission de I'établissement.

> Le processus d’encadrement de stage comprend l'accueil, I'intégration, I'expérimenta-
tion ainsi que |'évaluation des stagiaires.

1.6 Nos valeurs

Les valeurs du CISSS de Laval sont au coeur de la philosophie de gestion et d'intervention de
notre établissement. Elles sont partagées entre tous nos membres et guident chacune de nos
actions. « Elles nous solidarisent comme communauté qui vise a offrir les meilleurs soins et services® ».

> Respect : Avoir de la considération pour toutes les personnes avec qui nous entrons en
relation, peu importe leur différence.

> Humanisme : Valoriser la personne, sa contribution, son implication et sa participation
en lui donnant les moyens en ce sens et en l'informant adéquatement.

> Bienveillance : Se soucier de l'autre et agir avec compétence en faisant preuve d'écoute
et d'empathie.

> Equité : Offrir les soins et services qui répondent aux besoins des usagers a l'intérieur
des ressources disponibles en considérant tant les besoins individuels que les besoins
collectifs en visant la justice distributive.

> Professionnalisme : Faire preuve de rigueur et mettre a contribution ses compétences
dans l'atteinte des objectifs visés.

1.7 Notre philosophie d'intervention clinique

En plus de reposer sur notre vision, sur nos valeurs et sur notre philosophie de gestion, la
philosophie d'intervention du CISSS de Laval « privilégie une approche globale et personnalisée,
la plus pres possible de la personne et de son milieu de vie, visant la conservation ou le
développement de son autonomie et le maintien dans son milieu naturel* ».

> Chaque personne doit étre soignée et accompagnée avec dignité, respect et équité,
en prenant en compte ses valeurs, ses besins et ses préférences. Pour ce faire, le CISSS
de Laval a mis en place des outils et offre des formations afin d'aider son personnel a
mieux communiquer avec la clientele vulnérable.

> Cela se traduit par une pratique collaborative ou I'usager, ses proches aidants et les
intervenants agissent en partenariat, chacun ayant des connaissances et des expériences
utiles pour atteindre les objectifs de santé comme de mieux-étre.

> Lintervenant encourage la responsabilisation et le développement de I'autonomie de
I'usager. Il cherche avec la personne et ses proches aidants a identifier les meilleures
solutions pour résoudre des problémes de santé ou des problémes sociaux. Il agit donc
avec l'usager.

> Il s'assure également de fournir une information compléte, pertinente et fondée sur les
données probantes pour que I'usager puisse faire des choix éclairés.

® Code d'éthique et de conduite du CISSS de Laval (2018), p. 2.
4 Philosophie d'intervention clinique du CISSS de Laval (2017), p. 1.
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> Les intervenants travaillent en interdisciplinarité lorsque la complexité des besoins de
I'usager le requiert. lls coordonnent alors leurs efforts pour potentialiser les effets au
bénéfice de l'usager.

> Le partenariat comprend également les acteurs du milieu communautaire, lorsqu’indiqué
par la condition de l'usager.

> En plus des avantages de cette philosophie pour les usagers, nous estimons qu'elle
aura des effets bénéfiques qui s'étendront a la communauté lavalloise par le biais
notamment de I'adoption des saines habitudes de vie.
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A\ 1 AVANT LE STAGE, VOICI CE QUE
gi | VOUS DEVEZ FAIRE

2.1 Les directives et procédures pour votre arrivée
Avant de vous présenter au CISSS de Laval, vérifiez les renseignements contenus dans votre
offre de stage.

> Au besoin, communiquez avec votre responsable de stage pour connaitre la date,

I'heure et I'endroit ou vous étes attendu, de méme que pour toute information non
précisée dans votre offre de stage.

> Votre responsable de stage vous guidera sur la facon de vous préparer a votre stage
et vous transmettra les informations pertinentes pour votre accueil et votre intégration
dans notre milieu.

2.2 Lavaccination

> Vérifiez auprés de votre établissement d'enseignement s'il est recommandé ou nécessaire
de recevoir certains vaccins avant votre stage.

> Pour plus d'information, vous pouvez consulter la publication Immunisation des

travailleurs de la santé, des stagiaires et de leurs professeurs - Recommandations
produite par le MSSS (2021). Ce document fait état des derniéres recommandations

appropriées aux milieux de soins.

2.3 Les antécédents judiciaires

Conformément a la circulaire 2012-013, « Vérification des antécédents judiciaires de toute personne
désirant exercer des fonctions ou sa profession au sein d'un établissement de santé », émise par
le MSSS, les établissements de santé et de services sociaux doivent se doter d'une politique de
vérification des antécédents judiciaires.

Au sein des missions CPEJ, CRD et CRDI, la procédure visant la vérification des antécédents
judiciaires fait partie intégrante du processus de sélection approfondi de I'ensemble des stagiaires.

La procédure visant la déclaration des antécédents judiciaires s'applique pour sa part aux autres
secteurs d'activités, a I'exception des :
> Stages d'observation, stages d'un jour et stages en groupe.

> Stagiaires en soins infirmiers, car ils font cette déclaration lors de leur demande
de candidat a I'exercice de la profession infirmiere (CEPI) ou d'immatriculation afin
de pouvoir réaliser leurs stages.

> Stagiaires en externe en médecine, car ils font cette déclaration lors de leur
demande d'immatriculation au College des médecins du Québec afin de réaliser
leurs stages.

Assurez-vous de signer le formulaire de déclaration d'antécédents judiciaires prévu a la fin du
document et remettez-le a votre responsable de stage.
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{} ff Kl PENDANT LE STAGE, VOICI CE QU'll
{\3 VOUS SERA UTILE DE SAVOIR

3.1 Nos attentes envers vous

Le CISSS de Laval doit s'assurer que sa clientéle regoive des services de qualité, tant par les
professionnels que par les stagiaires. Nos attentes ainsi que les roles et responsabilités présentés
plus bas vont dans ce sens.

3.1.1 Soyez courtois et respectueux

> Chacun doit faire preuve de discernement et de jugement dans la fagon dont il rend les
services a la clientele. Vous devez agir avec respect, courtoisie, diligence, bienveillance
et exemplarité.

> Faites preuve de civilité et de respect en toute situation aupres des usagers et de leur
famille, ainsi qu'auprés du personnel de I'établissement.

> Préconisez des comportements qui favorisent le maintien d'un bon climat de travail : la
politesse, la collaboration, le respect, le savoir-vivre et la courtoisie.

> Le respect passe également par le vouvoiement de tous les usagers a moins d'indications
contraires notées au plan d'intervention.

> L'établissement reconnait I'importance d'un milieu de travail sain, exempt de harcélement
et de violence sous toutes ses formes, consultez la Politique en matiere de promotion de
la civilité et de prévention du harcélement et de la violence en milieu de travail.

3.1.2 Respectez le code d'éthique et de conduite

Notre code d'éthique et de conduite affirme nos valeurs fondamentales : le respect, 'hnumanisme, la
bienveillance, I'équité et le professionnalisme. Il guide également nos conduites, que nous agissions
directement ou indirectement dans les soins et services rendus. Ainsi, comme toute personne qui
oeuvre au CISSS, il vous faut le connaitre et le mettre en oeuvre. Nous vous invitons consulter le Code

d'éthique et de conduite du CISSS de Laval.

> Ce code présente les droits des usagers. Il décrit les comportements attendus de la part
de toute personne ceuvrant au sein du CISSS de Laval pour soutenir ces droits.

> |l spécifie tout particulierement les droits propres aux usagers en contexte de fin de vie.

> Vousy retrouverez également cing déclinaisons de I'éthique en pratique pour lesquelles
les conduites attendues sont précisées :

- Relation de soins et de services

- Gouvernance

- Gestion de l'offre de services

- Gestion des ressources humaines
- Gestion des deniers publics

> Le code d'éthique et de conduite vient s'ajouter au code de déontologie et aux normes
d'exercice de votre profession.
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3.1.3 Soyez assidu

> La réussite de votre stage dépend de votre assiduité.

> Le CISSS s'est engagé auprés de votre établissement d'enseignement a respecter la
durée du stage prévue dans votre formation (nombre de jours et d'heures).

> Toute dérogation a cette entente doit faire l'objet d'un accord entre votre établissement
d’enseignement, votre responsable de stage ainsi que le coordonnateur de stage du
secteur.

> Tout retard ou absence doit d'abord étre signalé a votre responsable de stage ou au
chef d'administration de votre programme ou unité d'accueil.

> Vous prendrez soin de conserver en tout temps avec vous les coordonnées de votre
responsable de stage et du gestionnaire.

3.1.4 Soyez en mode d'apprentissage

Nous nous attendons a ce que vous vous placiez en mode d'apprentissage, d'introspection et
d'autoévaluation. Nous prévoyons également que vous vous limitiez aux priviléges inhérents a
votre niveau d'étude.

> Prenez votre place tout en vous laissant guider dans un processus d'apprentissage.
> Faites preuve de dynamisme et de persévérance dans |'atteinte de vos objectifs de stage.

> Démontrez de la motivation et de I'engagement a participer au développement de vos
compétences.

> Portez un regard réflexif sur vos divers apprentissages afin d’en comprendre les dimensions
cognitives et affectives.

> Préparez-vous a la supervision et participez-y activement.

3.1.5 Soyez attentif a bien communiquer méme en cas de conflit

Bien que tout un chacun ait la responsabilité de communiquer et d'agir les uns envers les autres
de fagcon respectueuse et efficace, des situations conflictuelles peuvent survenir.

> Sijamais un conflit survenait avec votre responsable de stage et que sa résolution vous
parait difficile, vous devez en informer le responsable des stages de votre établissement

d'enseignement et communiquer avec le coordonnateur de votre secteur de stage du
CISSS de Laval.

> Ces personnes travaillent de concert pour trouver des solutions a ce type de probléme.

3.2 Vosroles et vos responsabilités

Vous aurez a assumer différents réles lors de votre période d'apprentissage parmi nous. Ces roles
de méme que vos responsabilités s'apparentent a celles de tout employé en plus des aspects
spécifiques a votre statut d'apprenant. La qualité de votre stage au CISSS de Laval passe par votre
engagement dans le milieu. Il se traduira par votre maniere d'assumer au mieux ces roles et ces
responsabilités.
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3.2.1 Vos roles et responsabilités spécifiques comme apprenant
> Au regard de vos objectifs d'apprentissage :

- Assumez la responsabilité de I'atteinte de vos objectifs d'apprentissage et prenez
les moyens qui s'imposent pour les atteindre.

- Réalisez les objectifs de votre stage dans le respect des valeurs, politiques et
procédures du CISSS de Laval.

> Auregard des normes de pratiques :

- Agissez en conformité avec les normes relatives aux stages telles que définies
par votre maison d'enseignement et stipulées dans le contrat ou l'entente
pédagogique.

- Réalisez les activités professionnelles et les interventions qui correspondent
a votre profession et a votre niveau d'étude.

- Prenez les décisions qui relévent de votre compétence.

- Respectez les horaires, les reglements, la politique ainsi que les procédures
de confidentialité et d'éthique professionnelle en vigueur au CISSS de Laval.

- Faites preuve de constance et respectez vos engagements.

- Respectez les échéances et les délais prescrits.

- Assurez le suivi des dossiers qui vous sont confiés.

> Au regard de votre responsable de stage :

- Exprimez vos attentes et vos besoins envers le milieu d'apprentissage et votre
responsable de stage.

- Préparez-vous a vos rencontres de supervision.

- Communiquez vos rétroactions de fagcon constructive tout en précisant vos
besoins de soutien dans les divers aspects de votre stage.

> Auregard de l'usager:

- Assurez-vous du consentement de |'usager a votre présence en tant que stagiaire,
et le cas échéant, a votre intervention.

> Auregard de I'équipe de travail :
- Contribuez au travail d'équipe.

3.2.2 Appliquez les régles de prévention et de sécurité

Vous contribuerez a maintenir un environnement sécuritaire pour l'usager, vos collegues de
travail et vous-méme. Comme tout employé, vous avez la responsabilité de participer a 'amélioration
continue de la sécurité et de la qualité des services. Vous pouvez consulter la Procédure de
déclaration, d'analyse et de maitrise d'une situation dangereuse au travail.

> Prévention et contrdle des infections :

- Informez-vous auprés de votre responsable de stage pour connaitre les mesures
de prévention et de contrdle des infections. Vous pouvez consulter la politique
de l'établissement. Nous vous rappelons que I'hygiene des mains est toujours
considérée comme le moyen le plus important pour prévenir les infections.

- Visionnez la vidéo : Formation sur I'hygiene des mains.
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Y Double identification de la clientéle :

- La double identification de l'usager est une des mesures mises en place dans
un établissement comme le nétre pour éviter des événements indésirables
(par exemple : erreur de médication, erreur sur la personne lors d'intervention).

- Il est important que votre responsable de stage vous renseigne sur les moyens
d'identification qui conviennent spécifiquement a la clientele auprés de qui vous
interviendrez.

> Sivous étes enceinte :

- Informez votre responsable de stage et le responsable des stages de votre
établissement d’enseignement.

> Violence en milieu de travail :

- En vue de prévenir la violence en milieu de travail, vous devez signaler toute forme
de conflit, de harcelement ou de violence dont vous étes témoin ou que vous pourriez
subir. Vous pouvez consulter la Politique en matiére de promotion de la civilité et de

prévention du harcelement et de la violence en milieu de travail.

> Sécurité informatique :

- Chaque membre du personnel est responsable de respecter la Politique relative a la
technologie de l'information et a la sécurité des actifs informationnels en vigueur en
matiére de sécurité de l'information et d'informer son responsable de toute anomalie
décelée pouvant nuire a la protection des actifs informationnels.

3.2.3 Appliquez les regles de confidentialité

Il faut vous engager a respecter la confidentialité des informations qui concernent la clientéle de
I'établissement, tel qu’indiqué dans la Politique de sécurité de 'information. Pour ce faire, signez
le formulaire d'engagement a la confidentialité et a la protection de I'information prévu a la fin du
document.

3.2.4 Sachez reconnaitre les codes d'urgence

Les codes d'urgence sont adoptés dans toutes
les installations du CISSS. CISSS de laval

Codes d’urgence

> Reproduits au dos de votre carte d'identité de

.. ~ ’ Incendies
stagiaire, vous devez connaitre les codes d'urgence.

, , . Alerte au colis suspect

> En cas d'annonce d'un code, informez-vous de
la procédure a suivre aupres de votre responsable
de Stage ou d'un emp|oyé Déversement de produits dangereux

Fuite toxique externe

Recherche d’usager

Arrét cardiaque néonatal

Personne violente
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3.2.5 Ayez votre carte d'identité

> Assurez-vous d'avoir votre carte d'identité, vos acces informatiques et, s'il y a lieu, votre
carte d'accés et de stationnement.

> Portez en tout temps votre carte d'identité.

3.2.6 Prenez connaissance et respectez les reglements, politiques et procédures
de fonctionnement

Un établissement comme le CISSS de Laval est régi par un ensemble de politiques, de procédures
et de regles qui encadrent la pratique quotidienne de ses employés. lls sont produits pour
assurer le bon fonctionnement de I'établissement et ainsi contribuer a la qualité, a la sécurité et a
I'efficience des services offerts.

> Il est de votre devoir, comme tout employé, de prendre connaissance des politiques et
des procédures puis d'agir conformément aux informations que vous y retrouverez.

> Puisque vous avez acces a l'intranet de I'établissement au cours de votre stage, nous
vous invitons a prendre connaissance des documents qui s‘appliquent a votre stage
dans la section : Mon CISSS/Reglements, politiques et procédures.

3.2.7 Au sujet des pourboires et des cadeaux

Il est tout a fait interdit d’accepter des pourboires ou des cadeaux de la clientele. Si la situation se
présente, veuillez en discuter avec votre responsable de stage.

3.3 Nos stratégies d'apprentissage et des pistes pour un stage réussi

3.3.1 Nos stratégies d'apprentissage

Plusieurs modalités sont en place pour soutenir vos apprentissages : les rencontres de supervision,
les rencontres avec les gestionnaires, les réunions d'équipe, les activités visant le développement
de talents, les rencontres d'appropriation de notions ou de savoirs particuliers, les discussions
thématiques, les consultations ponctuelles et les comités de travail. En outre, vous serez
accompagné par du personnel expérimenté. lls sont ouverts a la réflexion sur leur pratique et ont
été reconnus et agréés comme tels par votre établissement d'enseignement.

3.3.2 Quelques conseils pour un stage réussi

Les relations interpersonnelles que vous créerez et entretiendrez, votre connaissance du milieu,
votre fiabilité et votre capacité a gérer les difficultés sont parmi les meilleurs conseils pour réussir
votre stage.

> Vos premiers contacts et vos relations interpersonnelles :

- Faites preuve d'initiatives.

- Etablissez des liens significatifs avec votre responsable de stage et I'ensemble de
I'équipe.

- Profitez des occasions qui s'offriront a vous pour témoigner votre ouverture durant le
stage.

- Pour la réussite de votre stage, n'hésitez pas a demander des conseils a votre
responsable de stage, que ce soit par téléphone, par courriel ou lors d'une
rencontre.
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> Votre connaissance du milieu :

- En complément a la lecture de ce guide, faites une visite sur le site internet du
CISSS de Laval afin de vous faire une idée de la clientéle et des services offerts.

> Votre ponctualité :

- Soyez ponctuel et avisez toujours votre responsable de stage d'un retard ou d'une
absence.

- Sivous ne vous sentez pas bien, il est préférable de demeurer chez soi afin d'éviter
la contagion aux collégues et usagers.

> Vos maniéres :

- Evitez de macher de la gomme, de couper la parole, de maintenir une posture
inappropriée, etc.
- Une attitude respectueuse est toujours appréciée.

> Votre sens de la confidentialité :

- Respectez en tout temps et en tout lieu (corridor, ascenseur, etc.) la confidentialité
des dossiers des usagers.
- Le partage d'une expérience avec vos collégues ou amis ne doit pas permettre
d'identifier I'usager.
> Votre fiabilité :

- Respectez les délais sur lesquels vous vous étes entendus avec votre responsable
de stage en ce qui a trait aux notes, rapports, rendez-vous, etc.
- Si cela s'avere difficile, discutez-en rapidement avec lui.

> Votre curiosité :

- N'hésitez pas a poser des questions et a partager vos connaissances.
Cela bonifiera votre expérience et profitera a votre responsable de stage.

> Votre ouverture d'esprit :

- Demeurez ouvert face a des expériences qui, a priori, vous intéressent moins.
Vous pourriez étre surpris de l'utilisation ultérieure que vous ferez de cette
expérience.

- Dire que vous n'étes pas intéressé a travailler avec la clientéle visée ou a exécuter
telle tAche, etc. induirait une idée de fermeture ou de désintéressement de votre
part.

- Vous étes en situation d'apprentissage et toute expérimentation peut étre utile.

> Votre gestion des difficultés :

- En présence de préoccupations ou de difficultés, n'hésitez pas a en parler avec
votre responsable de stage.
- Au besoin, il vous dirigera vers une autre ressource.

> Vos rétroactions :

- Planifiez vos rencontres de supervision afin d'optimiser le partage de vos
expérimentations, attentes, intéréts, etc.
- Sachez écouter votre responsable de stage tout en alimentant la discussion.
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> Votre gratitude :

- N'hésitez pas a exprimer votre reconnaissance face a limplication de votre
responsable de stage tout au long de votre stage.

3.4 Des informations pratiques et des ressources utiles

3.4.1 Accidents sur votre propre personne

L'établissement et ses employés doivent prendre les précautions nécessaires pour faire en sorte
que le milieu de travail soit sain et sécuritaire.

> Pour tout accident ou incident, veuillez communiquer avec votre responsable de stage
ou le gestionnaire du service ainsi qu'avec le superviseur des stages de votre maison
d’enseignement. Vous pouvez consulter la Procédure de déclaration, d’analyse et de
maitrise d'une situation dangereuse au travail pour les démarches a suivre.

> Dans ce cas, sachez que vous étes couvert par votre établissement d’enseignement.

> Tout stagiaire ayant été en contact avec des liquides biologiques ou ayant été piqué
par une aiguille souillée doit signifier cet accident immédiatement au responsable de
stage. Il vous donnera la procédure a suivre.

3.4.2 Incidents ou accidents qui concernent les usagers

Lors de votre stage, si vous étes témoin d'un incident ou d'un accident en lien avec un usager,
vous devez le déclarer a votre responsable de stage (ou a une personne en autorité dans votre
équipe d'accueil si votre responsable de stage est absent).

> Ces personnes connaissent la marche a suivre pour déclarer I'événement (déclaration

via le formulaire de déclaration d'incident et accident AH-223 ou du systéeme informa-
tique SISSS) et vous indiqueront ce que vous devez faire pour la suite.

> Vous devrez également informer les autorités compétentes de votre établissement
d’enseignement.

> Sivous blessez accidentellement un usager, vous devez informer votre responsable de
stage dans les meilleurs délais.

> Sachez cependant qu'en tant qu'étudiant d’un établissement d'enseignement reconnu,
vous étes couvert par l'assurance-responsabilité de votre établissement d’enseignement.

> Il est obligatoire de déclarer tout événement qui a touché un usager durant la
prestation des soins via le formulaire prévu a cet effet. Les stagiaires, tout comme les
autres membres du personnel, sont autorisés a effectuer cette déclaration.

Vous pouvez vous référer a la Politique sur la déclaration des événements indésirables.

3.4.3 Code vestimentaire

Certaines normes et exigences guident les professionnels de la santé dans le choix de la tenue
vestimentaire a porter au travail. Ces mémes exigences s'appliquent lorsque vous fréquentez le
CISSS de Laval a titre de stagiaire. Consultez la Politique sur la tenue vestimentaire.
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3.4.4 Un environnement sans fumée

Afin d'offrir un environnement sans fumée a sa clientéle, son personnel, ses bénévoles et ses
stagiaires, le CISSS de Laval a adopté une politique a cet effet et une fiche d'information a l'intention

des stagiaires.

3.4.5 En cas d'absence

> En cas dabsence non planifiée, vous devez aviser par téléphone, le plus tét possible, votre
responsable de stage ainsi que le superviseur de votre maison d’enseignement.

> Notez que vous devrez planifier la reprise de ces heures de stage avec ces derniers.

3.4.6 Accés a un bureau et aux salles d’entrevue

Selon la durée de votre stage, les caractéristiques de vos interventions et la disponibilité des
espaces, vous pourrez avoir accés a l'un des bureaux de stagiaires aménagés dans la plupart des
installations.

> Sil'on ne vous a pas informé de cette possibilité lors de la rencontre d'accueil, c’est votre
responsable de stage ou gestionnaire qui le fera.

> Certains de ces locaux sont équipés d’'un ordinateur, d'un classeur et d'un téléphone.

> Il est aussi fort possible que vous ayez a partager un bureau avec d'autres stagiaires.

> Pour faciliter la cohabitation, assurez-vous d'étre ordonné et soigneux du matériel prété
ou que vous partagerez avec vos collegues.

> Certaines installations ont des salles dédiées aux entrevues avec les usagers. Votre
responsable de stage vous indiquera les régles a respecter concernant |'utilisation
de ces salles.

3.4.7 Accés a une cafétéria ou a une salle d'employés

> Dans certaines installations du CISSS de Laval, vous aurez accés a une cafétéria ou a
des salles réservées aux employés.

> Référez-vous a votre responsable de stage pour savoir ce qui est prévu pour les stagiaires.

3.4.8 Acces aux bibliothéques
Vous pourrez y consulter des périodiques de différentes disciplines, des monographies et des
ouvrages collectifs, tant dans le domaine de la santé que des services sociaux. Les bibliothécaires
peuvent également vous accompagner dans vos recherches documentaires. Le Réseau des
bibliotheques du CISSS de Laval compte deux bibliotheques et quatre centres de documentation :

> Centre intégré de cancérologie de Laval (CICL);

> Centre de documentation jeunesse, dépendance et réadaptation;

> Hopital de la Cité-de-la-Santé (bibliotheque);

> Direction de la santé publique, équipe de santé au travail.

Vous trouverez sur la page Web du Réseau des bibliotheques du CISSS de Laval toutes les
informations qui vous seront utiles pour vous y rendre ou pour contacter au besoin la personne

responsable.
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3.4.9 Acces informatique

Des postes informatiques sont a votre disposition tant dans les bureaux des stagiaires que dans
la bibliotheque de I'H6pital de la Cité-de-la-Santé.

>

Vous aurez, si votre stage le requiert, accés a un compte d’utilisateur qui vous permettra
d'accéder a l'intranet du CISSSL et a toutes ses applications.

Retenez que |'usage de l'ordinateur est strictement réservé a des fins de travail (rédaction de
textes ou de présentations, recherches sur certains sites Web, etc.).

Il existe un réglement au CISSS de Laval encadrant I'utilisation d'internet et du courriel.
Vous pouvez consulter le Reglement sur |'utilisation éthigque et sécuritaire internet.

Votre accés au réseau informatique est assorti de votre engagement a 'utiliser de maniere
rationnelle et responsable et a respecter les procédures permettant d'éviter la propagation
de virus.

Sivous éprouvez des problémes avec l'ordinateur du CISSS, vous devez effectuer une requéte
informatique sur le portail libre-service, a 'adresse suivante : http://csilll.rtss.gc.ca.
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1 APRES LE STAGE, VOICI CE QU'IL VOUS
SERA UTILE DE SAVOIR

4.1 L'évaluation du stage

Dans un souci d'amélioration continue, il est possible que le responsable de stage vous fasse
parvenir, en fin de stage, un courriel contenant un lien vers un sondage. Celui-ci vise a connaitre
votre appréciation du stage que vous avez réalisé avec nous.

> Evaluez votre expérience de stage.

> Les données recueillies seront traitées de facon confidentielle.

> Pour un stage de groupe, veuillez vous référer a votre enseignante pour compléter
I'évaluation de stage.

> Votre opinion nous permettra de réaliser des bilans et d'identifier des pistes
d'amélioration.

> SVP prenez quelques instants pour y répondre.

4.2 Des choses a ne pas oublier

4.2.1 La remise des clés et des cartes

N'oubliez pas de remettre vos clés, vos cartes d'acces et votre carte d'identité qui donnent acces
aux locaux, aux équipements et aux installations du CISSS de Laval.

4.2.2 La remise des documents empruntés

N'oubliez pas de remettre tous les documents empruntés a votre responsable de stage, a des
collegues, au secrétariat ou au Réseau des bibliotheques. Il est strictement interdit d'imprimer
des documents appartenant au CISSS de Laval.

4.3 Lembauche au CISSS de Laval

Nous mettons au coeur de nos préoccupations 'amélioration durable de la santé, de la sécurité et
le mieux-étre de nos employés. Nous offrons des conditions de travail favorables a la réalisation
professionnelle et personnelle. Vous avez aimé votre expérience au sein de notre organisation,
faites-le nous le savoir en postulant pour un emploi dans I'établissement, nous serons heureux de
considérer votre dossier.

AU CISSS, ON ENCOURAGE L'EMBAUCHE DES STAGIAIRES.

Pour déposer votre candidature °

1. Transmettez votre curriculum vitae au gestionnaire du milieu ou vous
avez effectué votre stage.

2. Signez le formulaire d'autorisation de demande de références aupres
du responsable de stage (a la fin du document).

3. Rendez-vous sur le site www.lavalensante.com

4. Cliquez sur l'onglet « Carriéres ».

5. Cliquez sur « Candidatures spontanées ».

5 Al'exception du département de pharmacie

18 m Septembre 2022 - Guide du stagiaire


http://www.lavalensante.com/

6. Sélectionnez la catégorie d'emploi qui correspond a votre profil.

- Si vous postulez pour la premiére fois, saisissez votre adresse de courriel dans la
section « Nouveaux candidats ».

- Si vous avez déja déposé votre candidature, saisissez votre adresse de courriel
et votre mot de passe dans la section « Identifiez-vous ».

7.Répondez a toutes les questions qui vous sont posées (les champs suivis d'un astérisque
[*] sont obligatoires).

8.Insérez votre CV et votre lettre de présentation, le cas échéant (pour insérer un
document, cliquez sur « Télécharger vos documents » suivi de « Parcourir » et
sélectionnez le document que vous souhaitez annexer a votre dossier de candidature,
puis cliquez sur « Envoyer »).

9. Cliquez sur « Valider ». Un message de confirmation apparait a I'écran vous informant de
la réussite de I'envoi de votre candidature.

Pour postuler a un emploi disponible

1.Rendez-vous sur le site www.lavalensante.com

2.Cliquez sur l'onglet « Carrieres ».
3. Cliquez sur « Emplois disponibles ».
4

. Sélectionnez la catégorie d'emploi qui correspond a votre profil (si vous souhaitez afficher
la liste de tous les emplois disponibles, cliquez sur « Rechercher »).

5. Sélectionnez l'offre d'emploi qui vous intéresse et cliquez sur « Postuler ».

- Si vous déposez votre candidature pour la toute premiére fois, saisissez votre adresse
de courriel dans la section « Nouveaux candidats ».

- Sivous avez déja déposé votre candidature, saisissez votre adresse de courriel et votre
mot de passe dans la section « Identifiez-vous ».

6.Répondez a toutes les questions qui vous sont posées (les champs suivis d'un astérisque
[*] sont obligatoires).

7.Insérez votre CV et votre lettre de présentation, le cas échéant (pour insérer
un document, cliquez sur « Télécharger vos documents » suivi de « Parcourir » et
sélectionnez le document que vous souhaitez annexer a votre dossier de candidature, puis
cliquez sur « Envoyer »).

8. Cliquez sur « Valider ». Un message de confirmation apparait a I'écran vous informant de la
réussite de l'envoi de votre candidature.

FORMULAIRES
> Formulaire : Engagement a la confidentialité et a la protection de I'information.

> Formulaire : Déclaration d’antécédents judiciaires.
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Centre intégré

de santé

et de services sociaux
de Laval

4
Québec
Déclaration de la personne quant a la connaissance
et au respect de la Politique de sécurité de |'information

FORMULAIRE D'ENGAGEMENT A LA CONFIDENTIALITE ET A LA PROTECTION DE L'INFORMATION

Par la présente, je (nom) (prénom)

(Fonction ou titre d'emploi) au Centre intégré de
santé et de services sociaux de Laval (CISSS de Laval) dont le siége social est situé1755, boulevard René-Laénnec,
Laval (Québec), H7M 3L9, confirme avoir été informé(e) de I'existence de la Politique de sécurité de l'information
du CISSS de Laval dont le texte intégral est disponible sur demande en format papier & la Direction des ressources
humaines, des communications et des affaires juridiques ou auprés de mon chef de service, et en format
électronique sur le réseau Internet et sur l'intranet du CISSS de Laval sous I'onglet Normes et pratiques de gestion
« Politiques, procédures et reglements ».

Je m'engage a prendre connaissance de cette Politique ainsi que des codes de conduite applicables, a y adhérer
et a les respecter. Je dois en tout temps prendre toutes les mesures mises a8 ma disposition, afin d'appliquer
cette politique dans I'exercice de mes fonctions et des tdches qui y sont associées. Je reconnais que I'employeur
m'encourage a informer immédiatement mon supérieur immédiat de tout incident ou toute situation portés a ma
connaissance qui serait susceptible de compromettre la confidentialité des renseignements et la sécurité des
actifs informationnels et de télécommunication. Je m'engage a ne jamais dévoiler des renseignements
susceptibles de mettre en péril soit la confidentialité des renseignements et des données sociosanitaires
confidentielles auxquels j'ai acces, soit la sécurité des actifs informationnels et de télécommunication du CISSS de
Laval. En outre, je m'engage a ne jamais divulguer ou préter mon mot de passe ou ma clef d'accés a un systéme.

Je suis pleinement conscient(e) que le CISSS de Laval utilise des logiciels de sécurité qui peuvent enregistrer,
pour des fins de gestion, le contenu de mon courrier électronique, les adresses des sites que je visite sur Internet
et conserver un dossier de toute activité réalisée sur ses réseaux d'information au cours de laquelle je transmets
ou recois quelque document que ce soit lorsque j'utilise les systémes d'information et les ressources du CISSS de
Laval. J'ai été informé(e) que le CISSS de Laval peut enregistrer et archiver, pour des fins de gestion, les messages
que je recois ou envoie et peut me soumettre, de maniére ponctuelle, a un audit ou a une vérification informatique,
si requis par l'officier de sécurité des actifs informationnels du CISSS de Laval. J'ai été informé(e) également qu'il
peut y avoir des mesures administratives ou disciplinaires prises a mon égard dans le cas ou je manquerais a mes
engagements. Je conserve le droit au respect de ma vie privée lorsque je suis au travail. Toutefois, cette protection
n‘est pas compléte. En effet, 'employeur a le droit de gérer et de protéger son «établissement» et d'obtenir jusqu’a
un certain point des renseignements sur ses utilisateurs, et ce, a plus forte raison lorsqu'il en est avisé au préalable.
Je suis informé(e) qu'Internet, le courrier électronique, I'Intranet et les réseaux d'information du CISSS de Laval sont mis
a ma disposition uniquement a des fins professionnelles dans le cadre de mon travail et non a des fins personnelles.

Je suis informé également que le CISSS de Laval a l'intention de surveiller les dites utilisations et que ce faisant,
il ne peut s'attendre a ce que ces utilisations aient un caractére privé ou confidentiel. Les actifs informationnels
et de télécommunication, les outils Internet ou tout autre outil de travail qui est accessible par les réseaux
d'information du CISSS de Laval ne doivent pas étre en violation des lois et reglements en vigueur. Ces outils utilisés pour
des activités illégales entrainent des mesures disciplinaires ou administratives pouvant aller jusqu‘au congédiement.
De plus, le CISSS de Laval s'engage a coopérer face a toute requéte ou enquéte provenant des forces de l'ordre
ou a la demande de tout autre organisme mandaté a cet effet.

Signature de la personne (prénom et nom)

N° d’employé ou de licence Date

(si applicable)

Original conservé au dossier de I'employé
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FORMULAIRE DE DECLARATION
DES ANTECEDENTS JUDICIAIRES

Toute personne qui exerce des fonctions ou sa profession au sein de I'établissement (désignée
ci-apres « le déclarant ») doit déclarer a I'établissement qu'elle a des antécédents judiciaires au
Canada ou a l'étranger, sauf si elle a obtenu un pardon.

Tout déclarant doit remplir les sections de ce formulaire qui lui sont applicables. Pour I'étude de
son dossier par |'établissement, le déclarant peut joindre a ce formulaire tout document qu'il juge
pertinent (acte d’accusation, jugement ou proces-verbal de la décision de la cour, engagement,
ordonnance, demande de pardon, ses observations écrites).

182-2019_DRHCAJ_Politique antécédents judiciaires

AVIS

¢ Tout formulaire de déclaration des antécédents judiciaires sera retourné au déclarant dans
I'un ou des cas suivants : formulaire incomplet, non signé;

e Toute fausse déclaration du déclarant pourra entrainer respectivement le rejet de sa
candidature ou l'imposition de mesures administratives ou disciplinaires;

 Tout refus du déclarant de collaborer avec |'établissement pourra entrainer le rejet de sa
candidature ou I'imposition de mesures administratives ou disciplinaires;

e | 'établissement ne peut prendre en considération que les antécédents judiciaires qui
ont un lien direct avec les fonctions ou avec la profession a exercer ou exercée au sein de
I'établissement;

® Un candidat qui a obtenu un pardon na pas l'obligation de déclarer ses antécédents.
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SECTION 1 - RENSEIGNEMENT PESONNELS (caractéres d'imprimerie)

I MASCULIN NOM PRENOM
Q FEMININ ’ '
DATE DE NAISSANCE (aAAAA /MM /J)) / /

NO ASSURANCE MALADIE : _ _ _ _

NO PERMIS DE CONDUIRE :
TELEPHONEDOMICILE: (__ ) ___ - __ | TELEPHONEAUTRE: (__ ) __ - __

ADRESSE ACTUELLE (NO, RUE, APP, VILLE) :

PROVINCE : CODE POSTAL :

ADRESSE PRECEDENTE (SI DEPUIS MOINS DE 5 ANS A 'ADRESSE ACTUELLE) :

PROVINCE : CODE POSTAL :

SECTION 2 - DECLARATION DE CULPABILITE

INFRACTIONS CRIMINELLES
U Je n‘ai pas été déclaré coupable d'une infraction criminelle au Canada ou a I'étranger.

ou
Q J'ai été déclaré coupable, au Canada ou a l'étranger de l'infraction ou des infractions
criminelles suivantes :

Nature, lieu et date de l'infraction Date de la décision Lieu de l'infraction et, le cas
de culpabilité échéant, du tribunal

I} INFRACTIONS PENALES
QU Je nai pas été déclaré coupable d'une infraction pénale au Canada ou a l'étranger.

Oou

Q Jai été déclaré coupable, au Canada ou a l'étranger de l'infraction ou des infractions
pénales suivantes :

Nature, lieu et date de l'infraction Date de la décision Lieu de l'infraction et, le cas
de culpabilité échéant, du tribunal
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SECTION 3 - ACCUSATION ENCORE PENDANTE

INFRACTIONS CRIMINELLES
Q Je ne fais pas I'objet d'une accusation encore pendante pour une infraction criminelle
au Canada ou a l'étranger.

ou
U Je fais l'objet d'une ou plusieurs accusations encore pendantes, au Canada ou a
I'étranger, pour l'infraction ou les infractions criminelles suivantes :

Nature de l'infraction Date de l'infraction Lieu de l'infraction et, le cas
échéant, du tribunal

I} INFRACTIONS PENALES
U Je ne fais pas l'objet d'une accusation encore pendante pour une infraction pénale

au Canada ou a l'étranger.
ou

Q Je fais l'objet d'une ou plusieurs accusations encore pendantes, au Canada ou
a I'étranger pour l'infraction ou les infractions pénales suivantes :

Nature de l'infraction Date de l'infraction Lieu de l'infraction et, le cas
échéant, du tribunal

SECTION 4 - ORDONNANCE JUDICIAIRE

U Je ne fais pas l'objet d'une ordonnance judiciaire qui subsiste contre moi, au Canada
ou a l'étranger.
ou
U Je fais l'objet d'une ou plusieurs ordonnances judiciaires qui subsistent contre moi,
au Canada ou a |'étranger, a savoir :

Nature de l'ordonnance Date de l'ordonnance Lieu de I'ordonnance

Je certifie que tous les renseignements fournis dans cette déclaration sont exacts et complets et je m'engage a déclarer tout
changement relatif a mes antécédents judiciaires dans les 10 jours de leur occurrence.

J'autorise a ce qu'un représentant de I'établissement vérifie mes antécédents judiciaires, c'est-a-dire toute condamnation pénale
ou criminelle au Canada ou a l'étranger, toute ordonnance judiciaire au Canada ou a |'étranger ou toute accusation pénale ou

criminelle pendante au Canada ou a I'étranger.

J'autorise également a ce que |'établissement communique et recoive tous les renseignements nécessaires a la vérification de ma
déclaration des antécédents judiciaires, tant par un corps policier local ou tout autre moyen mis a la disposition de I'établissement.

Etjai signé a ,ce du mois de de l'an

Signature du déclarant
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