
VOTRE SEJOUR 
 

 
 

   VOTRE ADMISSION  
 
Voir le livret d’accueil du patient 
 
Situé dans le hall d’entrée de l’hôpital, le service accueil administratif et facturation vous accueille du lundi au 
vendredi de 8h à 18h et le samedi de 8h45 à 12h30 et est à votre service pour constituer votre dossier 
administratif.  
 
Documents administratifs à fournir pour votre prise en charge 

Afin de garantir à chaque patient la bonne identification et éviter ainsi tout risque d’erreurs liées à l’identification 
des patients, il vous sera systématiquement demandé de présenter une pièce d’identité avec photo lors de la 
constitution de votre dossier administratif. 

- La carte d’assuré social en cours de validité  
(carte VITALE et/ou attestation), 

- Le cas échéant, l’attestation délivrée par  
l’assurance maladie portant mention de  
l’Affection de Longue Durée pour laquelle  
vous êtes suivi, 

- La carte actualisée de Mutuelle ou  
Assurance complémentaire ou  
attestation de CMU complémentaire, 

 
Admission en urgence 
 
Que vous soyez hospitalisé via le service des urgences, ou adressé directement dans un service de soins, 
vous ou votre accompagnant devez vous présenter au service accueil administratif et facturation afin 
d’accomplir les formalités administratives concernant la prise en charge de vos frais de séjour. 
 
Si vous n’êtes pas en mesure d’effectuer ces démarches, pensez à le signaler au personnel du service. 
 
La déclaration de naissance 

 
L’établissement peut, si vous le souhaitez, faire lui-même la déclaration de naissance auprès du service Etat 
Civil de la Mairie de Vitré. 
 
Pour cela, vous devez, en fonction de votre situation personnelle, fournir les documents suivants : 
 
Parents mariés :        



- le livret de famille,     
- la déclaration de choix de nom, s’il y a lieu     

 
Parents non mariés mais reconnaissance antérieure de l’enfant par le père :  

- livret de famille ou carte d’identité des 2 parents s’il s’agit d’un 1er enfant, 
- l’acte de reconnaissance  
- la déclaration de choix de nom, s’il y a lieu 

 
Mère seule : 

- livret de famille ou carte d’identité s’il s’agit d’un 1er enfant 
 
 
Lorsque les parents ne sont pas mariés, une reconnaissance anticipée par le père doit être faite pour chaque 
enfant à naitre. 
 
Lorsque le père n’a pas fait de reconnaissance anticipée de l’enfant mais qu’il souhaite le reconnaitre au 
moment de la naissance : 
 
 Le père doit se rendre lui-même au bureau état civil de la Mairie pour faire la déclaration en même 
temps que la reconnaissance de l’enfant avec les documents suivants : 

- certificat de naissance, 
- déclaration de naissance, 
- livret de famille ou carte d’identité des 2 parents s’il s’agit d’un 1er enfant, 
- la déclaration de choix de nom, s’il y a lieu 

 
 
La personne à prévenir 
 
Lors de votre admission il vous sera demandé de désigner la personne à prévenir en cas de nécessité ou de 
problème pendant votre séjour. 
 
L’anonymat  
 
Si vous souhaitez que votre présence dans l’établissement ne soit pas divulguée, vous pouvez le signaler lors de votre 
arrivée au bureau des admissions et dans le service de soins. 
 
Les frais d’hospitalisation 
 
Un prix de journée est fixé pour chaque service. 
accueil administratif et facturation est à votre disposition pour vous renseigner sur vos frais d’hospitalisation. 
Toutes les prestations soignantes, sanitaires et hôtelières sont comprises dans le prix de journée, seule la 
chambre particulière se règle en supplément. 
 
En règle générale, vous serez pris en charge au taux de 80 % par votre régime obligatoire d’assurance 
maladie. 20 % restent à votre charge (ticket modérateur), qui pourront être réglés par votre mutuelle en tiers 
payant. 
 



Dans certains cas, vous serez pris en charge à 100 % : 
 

- si vous êtes atteint d’une Affection de longue durée et que l’hospitalisation est en rapport avec cette 
affection de longue durée (ALD), 

- si vous avez bénéficié d’un acte d’une valeur supérieure à 120 € (*) (sauf acte d’imagerie), 
- si l’hospitalisation est consécutive à un accident de travail ou maladie professionnelle, 
- si vous êtes bénéficiaire de l’article 115 du Code des pensions militaire, d’invalidité et des victimes 

de la guerre, 
- les femmes enceintes à partir du 6ème mois, pour l’accouchement et pendant les 12 jours qui 

suivent l’accouchement, 
- les nouveau-nés ou enfants hospitalisés dans les 30 jours suivant la naissance, 
- à partir du 31ème jour d’hospitalisation. 

 
 
Le forfait journalier : 
Le forfait journalier est une participation financière à la charge des patients hospitalisés contribuant à la prise en 
charge hôtelière.  
Il est facturé du jour d’entrée au jour de sortie inclus, quelle que soit l’heure d’entrée et de sortie. Votre mutuelle 
peut éventuellement couvrir le forfait journalier. 
 
 
Dans certains cas, vous serez exonéré du forfait journalier : 

- en cas d’accident du travail ou maladie professionnelle, 
- si vous êtes bénéficiaire de l’article 115 du Code des pensions militaire, d’invalidité et des victimes 

de la guerre, 
- les femmes enceintes à partir du 6ème mois, pour l’accouchement et pendant les 12 jours qui 

suivent l’accouchement, 
- nouveau-né ou enfant hospitalisé dans les 30 jours suivant la naissance, 
- enfant de moins de 20 ans handicapé et hospitalisé en raison du handicap  

 
Le ticket modérateur forfaitaire/participation de l’assuré : 
Cette participation de 18€ (*) est due dès lors qu’un acte d’un coût supérieur à 120 € (*) est réalisé (hors acte 
d’imagerie). Cette participation peut être remboursée par votre mutuelle. 
 
Dans certains cas, vous serez exonéré du ticket modérateur forfaitaire : 

- affection de longue durée, 
- accident du travail ou maladie professionnelle, 
- bénéficiaire de l’assurance maternité, 
- titulaire d’une pension d’invalidité. 

 
(*) tarifs en vigueur au 31/10/2013 
 
Vous n’êtes pas assuré social et/ou ne possédez pas de Mutuelle : 
 
Dès la constitution de votre dossier administratif, informez-en l’agent du service accueil administratif et 
facturation, ou, le cas échéant, le cadre de santé du service de soins qui vous conseillera dans vos démarches 
et vous orientera si besoin vers l’Assistante sociale (demande de CMU/CMUC). 
 
 



   VOTRE SEJOUR  
 
Votre vie au quotidien 

 
 

Vos repas 
Ils vous seront servis :  

- vers 7h30 pour le petit-déjeuner 
- vers 11h30 pour le déjeuner 
- vers 18h00 pour le dîner 

Vous pouvez établir vous-même votre menu, à partir des choix qui vous sont proposés par les agents 
du service. Les diététiciennes élaborent les régimes spécifiques conformément aux prescriptions 
médicales. 

 
 
Vos visites 

Vos parents et amis peuvent vous rendre visite sauf contre-indication médicale. Les horaires de visite 
sont affichés dans chaque service. 
Vous avez le droit de refuser des visites. Le milieu hospitalier présentant des risques majeurs pour les 
enfants, notamment en bas âge, leur visite à un parent n’est pas recommandée. 

 
 
Vos effets personnels 

Il vous appartient d’apporter vos effets personnels, linge et affaires de toilette pour la durée de votre 
séjour. Evitez d’apporter des biens de valeur. 

 
 
Les accompagnants 

Dans certaines situations, une personne de votre famille peut être autorisée à passer une nuit auprès 
de vous et à prendre ses repas dans la chambre. Le personnel du service vous indiquera les modalités 
de réservation et de paiement des repas. 
Des distributeurs de boissons et sandwiches sont disponibles au rez-de-chaussée. 

 
 
Le dépôt des biens et des valeurs 

Il vous est conseillé de remettre vos biens à votre entourage. Si vous ne pouvez pas les laisser à votre 
domicile, ils peuvent être gardés dans le coffre de l’Hôpital. Le dépôt peut être assuré par vous-même 
ou un membre de l’équipe soignante auprès du service accueil administratif et facturation. Un reçu vous 
sera remis afin de reprendre vos biens dans des conditions qui vous seront précisées lors du dépôt. 
Dans le cas où vous souhaitez garder avec vous des biens, la responsabilité de l’établissement n’est 
pas engagée en cas de vol ou perte. 

 
 
La télévision, le téléphone, l’accès Wifi 

Vous pouvez bénéficier à titre payant d’un récepteur de télévision, d’une ligne téléphonique ou d’un 
accès Wifi. L’hôtesse d’accueil est à votre disposition pour toutes informations utiles. 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
La bibliothèque 

Durant votre séjour, il vous est possible d’emprunter gratuitement des livres, revues, cassettes audio ; 
une permanence est assurée les mardis et jeudis de 14h à 16h par l’Association des Bibliothèques 
Hospitalières de Rennes et sa région. 
 
 
 

Le courrier 
Si vous souhaitez recevoir du courrier à l’hôpital, nous vous recommandons d’indiquer à vos 
correspondants le nom de votre service d’hospitalisation. 
Si vous souhaitez correspondre avec l’extérieur, vous pouvez remettre vos plis timbrés à l’équipe 
soignante. 

 
 
Le culte 

Un lieu de recueillement est à votre disposition au rez-de-chaussée, derrière le hall d’accueil. 
 
 
Les associations de bénévoles 

Le service accueil administratif et facturation ou les cadres des services peuvent vous fournir une liste 
d’associations qui œuvrent au service des hospitalisés ou des familles. 

 
Les parkings 

L’établissement dispose de deux parkings gratuits : 
 1 parking de x places à l’entrée de l’hôpital 
 1 nouveau parking de 120 places en prolongement du 1er  

 
 
Les équipes à votre service 

Votre santé est confiée à une équipe de professionnels compétents. 
 
L’équipe médicale 

Elle comprend des praticiens hospitaliers, des attachés et des internes. Ils vous donneront les 
informations que vous êtes en droit de connaître sur votre état de santé, concernant les examens à 
effectuer, les traitements prescrits,…. Le médecin qui vous prendra en charge plus particulièrement, 
pourra recevoir votre famille sur rendez-vous. 
Certains praticiens peuvent exercer une activité libérale. Les honoraires font l’objet d’un affichage 
dans les services concernés. 

 
L’équipe soignante et obstétricale 

Elle se compose :  
- d’un cadre de santé, responsable du fonctionnement de l’unité de soins. Vous pouvez vous 
adresser à lui pour toute question concernant votre séjour, 
- d’infirmiers (IDE), d’aides-soignants (AS), d’auxiliaires de puériculture (AP), d’agents des services 
hospitaliers (ASH) 
- de sages-femmes  

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

L’équipe transversale 
Selon vos besoins, peuvent participer à votre prise en charge :  
 
- les brancardiers 
- les masseurs kinésithérapeutes 
- les diététiciennes 
- les manipulateurs d’imagerie 
- l’équipe de liaison en addictologie  
- l’équipe mobile d’accompagnement en soins palliatifs intervient pour la prise en charge des 
patients en fin de vie. Elle propose une aide pour le patient, un soutien pour les proches et une 
écoute pour l’équipe soignante.  
- l’équipe mobile de gériatrie intervient en accord et en collaboration avec le médecin de l’équipe 

soignante en charge des patients pour une évaluation médico-psycho-sociale de la personne 
âgée, un avis gériatrique, diagnostique et/ou thérapeutique concernant des pathologies 
rencontrées fréquemment chez les personnes âgées, une aide au retour à domicile avec 
évaluation des aides humaines et matérielles à mettre en place, une aide au maintien à domicile,  
une aide à la prise de décision éthique. 

- les assistantes sociales, qui sont à votre disposition pour toutes questions d’ordre social, familial, 
professionnel et administratif. Vous pouvez vous adresser au cadre du service pour les contacter. 
- la psychologue ; pour la contacter, faites la demande auprès du cadre du service. 

 
L’établissement a une mission de formation et accueille dans ce cadre des étudiants dans les unités de soins. 
 
 
Vos droits  
 
Désignation de la personne de confiance 
 
Dès votre admission, vous avez la possibilité de désigner une « personne de confiance ». Il s’agit d’une 
personne majeure, suffisamment proche de vous pour connaître vos convictions, et à qui vous faites confiance 
(un membre de votre famille, un ami, un voisin, votre médecin traitant). 
En effet, cette personne pourra, si vous le souhaitez, vous aider dans les démarches à accomplir et assister à 
vos entretiens afin de vous conseiller dans les meilleurs choix thérapeutiques à adopter. 
Sa présence pourra également s’avérer indispensable si vous ne deviez plus être en mesure de recevoir les 
informations médicales, ni consentir à des actes thérapeutiques. Elle deviendrait alors un interlocuteur privilégié 
et serait la seule personne consultée par l’équipe médicale, qui pourrait adapter au mieux le traitement en 
fonction des impératifs médicaux et de vos convictions. 
Cette désignation est facultative, elle doit être faite par écrit et figure dans votre dossier médical. 
Elle dure le temps de votre hospitalisation. Néanmoins, elle est révocable à tout moment par écrit : il vous suffit 
d’en avertir le personnel hospitalier et de désigner, le cas échéant, une nouvelle personne de confiance. 
 
Téléchargez le formulaire de désignation de la personne de confiance 

 
ASH 

 
IDE 

 
AS ou AP 

 
Sage-femme 



 
Directives anticipées 
 
Toute personne majeure peut, si elle le souhaite, rédiger des directives anticipées pour le cas où, en fin de vie, 
elle ne serait pas en capacité d’exprimer sa volonté. Ces directives, indiquant les souhaits de limitation ou 
d’arrêt de traitement, seront examinées avant toute décision médicale et leur contenu prévaut sur tout autre 
avis non médical. 
Elles doivent figurer dans un document écrit, daté et signé avec indication des noms, prénoms, date et lieu de 
naissance. Renouvelables tous les 3 ans, ces directives peuvent être annulées ou modifiées à tout moment.  
Si vous souhaitez que vos directives soient prises en compte, prévenez le médecin qui vous prend en charge, 
confiez-les lui ou signalez leur existence en indiquant les coordonnées de la personne à laquelle vous les avez 
confiées. 
 
Prise en charge de la douleur 
 
Dans tous les services de l’établissement, les professionnels de santé s’engagent à prendre en charge votre 
douleur et à la soulager au mieux, grâce à des moyens spécifiques et des protocoles établis par le comité de 
lutte contre la douleur (C.L.U.D). 
L’expression de votre ressenti est indispensable à l’aide que nous pourrons vous apporter. 
 
Information, consentement et refus de soins 
 
Avant tout acte médical ou prise de traitement, le médecin vous apporte des informations suffisantes et 
nécessaires pour vous éclairer dans votre libre décision de consentir ou de refuser le projet de soins qui vous 
est proposé. 
S’agissant des mineurs et majeurs protégés, le consentement express et écrit aux soins et aux interventions 
chirurgicales appartient aux détenteurs de l’autorité parentale, père, mère ou tuteur légal.  
Néanmoins, le consentement du mineur ou du majeur protégé doit être systématiquement recherché. 
En cas d’urgence, les interventions sont autorisées par la loi. 

 
Protection de la vie privée 

 
Vous pouvez demander au bureau des entrées lors de votre arrivée qu’aucune indication ne soit donnée sur 
votre présence dans l’établissement. 

 
 

Respect de la confidentialité 
 
L’ensemble du personnel est soumis au devoir de discrétion, de réserve et au secret professionnel sur toutes 
les informations qui vous concernent et dont il a connaissance. 
Ainsi, le respect du secret professionnel interdit aux professionnels de donner des informations par téléphone.  
 
 
Informatique et liberté 
 
Dans les conditions fixées par la loi du 6 janvier 1978, il est porté à votre connaissance que, sauf opposition de 
votre part, les renseignements vous concernant, font l’objet d’un traitement automatisé, déclaré à la 
Commission Nationale de l’Informatique et des Libertés.  



Ces données sont réservées au médecin responsable de l’information médicale de l’établissement et au 
personnel hospitalier qui sont tenus au secret professionnel. 
Vous avez un droit d’accès, de modification, de rectification et de suppression des données administratives qui 
vous concernent, dans le respect de la règlementation en vigueur. 
 
 
Accès et conservation du dossier médical 
 
Votre dossier médical est archivé au sein du centre hospitalier de Vitré dans le respect de la confidentialité et 
de la sécurité des données hébergées. Le dossier médical doit être conservé en règle générale, pendant 20 
ans à compter de la date du dernier séjour ou de la dernière consultation du patient dans l’établissement.  
Pour accéder directement ou par l’intermédiaire d’un médecin aux informations concernant votre santé, vous 
devez adresser votre demande écrite au Directeur de l’établissement.  
La demande peut être formulée par :   

- la personne concernée qui dispose d’un droit d’accès direct à son dossier, 
- ses ayants droit en cas de décès, sauf avis contraire expressément spécifié par le défunt, 
- la personne ayant l’autorité parentale, 
- le tuteur dans l’hypothèse d’une personne majeure protégée, 
- le médecin désigné comme intermédiaire par l’une des personnes ci-dessus. 

 
Toute demande doit être accompagnée des justificatifs selon que vous soyez le patient, un ayant droit, le 
titulaire de l’autorité parentale ou le tuteur. Vous pouvez obtenir au cours de votre hospitalisation, tous 
renseignements auprès du cadre de santé de l’unité qui vous remettra un formulaire permettant de préciser 
votre demande. 
La consultation du dossier se fait sur place (ou exceptionnellement par envoi de copies avec paiement des frais 
occasionnés). La transmission du dossier doit s’effectuer dans un délai de 8 jours suivant l’envoi d’une 
demande conforme de communication. Toutefois, ce délai est de 2 mois si les informations médicales 
demandées datent de plus de 5 ans. 
 

 
Dons d’organes et de tissus  
 
Le recours à un prélèvement d’organes ou de tissus peut permettre de sauver une vie ou d’améliorer l’état de 
santé d’une autre personne.  
Toute personne majeure est considérée consentante au don après sa mort. Il est donc important de faire 
connaître votre volonté face au don : dites-le à vos proches pour qu’ils puissent en témoigner, portez sur vous 
une carte de donneur ou demandez votre inscription au registre national des refus. 
Pour plus d’informations sur le don d’organes et la greffe : www.dondorganes.fr 
 
 
Plaintes et réclamations 
 
Conformément à la loi du 4 mars 2002, la commission des relations avec les usagers et de la qualité de la prise 
en charge a pour mission de « veiller au respect des droits des usagers et de contribuer à l’amélioration de la 
qualité de l’accueil des personnes malades et de leurs proches et de la prise en charge ». 
Si vous souhaitez formuler une réclamation, vous avez la possibilité :  

- d’en faire part oralement au cadre de santé du service, 
- de saisir le Directeur de l’établissement par courrier, 
- d’être mis en relation avec un médiateur dans le cadre de la Commission des Relations avec les 

Usagers et de la Qualité de la Prise En Charge (CRUQPEC). Le médiateur peut organiser une 



rencontre avec vous-même et/ou vos proches. Il rédigera un rapport qui sera porté à la connaissance 
des membres de la CRUQPEC.  

 
Liens vers la composition de la CRUQPEC. 

 
Droits civiques 
 
Le patient hospitalisé qui est dans l’impossibilité de se déplacer le jour d’un scrutin, en raison de son état de 
santé ou de sa condition physique, peut exercer son droit de vote par procuration. Une demande doit être 
effectuée auprès du personnel du service. 
 
 
Respect du principe de laïcité  
 
Les professionnels de l’établissement ont un devoir de neutralité et doivent respecter la liberté de conscience 
de chacun. Le service s’efforce de prendre en considération les convictions de ses usagers. 
 
 
Vos devoirs 
 
Respect des règles de vie en communauté 
 
 
L’hôpital est un lieu où les patients ont besoin de repos. C’est pourquoi il vous est demandé :  

- de respecter et permettre le repos des autres patients en faisant preuve de discrétion (visite, sommeil, 
niveau sonore des radios, télévisions,…), 
- de respecter le fonctionnement du service (horaire des repas, des visites,…), 
- de prendre soin du matériel, locaux et objets de l’établissement, 
- de respecter les mesures d’hygiène et de sécurité affichées dans l’établissement. 

 
 
Tabac 
Dans le cadre de l’application de la loi Evin et par mesure de sécurité, il est interdit de fumer dans les locaux de 
l’hôpital.  
 
 
Alcool et produits illicites 
L’apport aux personnes malades de vin, alcool, médicaments ou autres produits illicites ou dangereux est 
proscrit. Si vous avez besoin d’informations, d’échanges ou de soutien, vous pouvez contacter l’équipe de 
liaison en addictologie. 
 
 
Gratification 
Ne donnez pas de pourboire au personnel, il lui est interdit d’en recevoir, vous l’exposeriez à des sanctions. 
Remerciez-le lors de votre sortie en complétant le questionnaire de sortie. 
 
 
 
•  Loi 2002-303 du 4 mars 2002 relative aux droits des malades  



Le clic ouvre le doc en téléchargement  
 
•  La charte du patient hospitalisé : circulaire n° DHOS/E1/DGS/SD1B/SD1C/SD4A/2006/90 du 2 mars 2006 relative aux droits des patients 
hospitalisés  
Le clic ouvre le doc en téléchargement  

 
 
 
VOTRE SORTIE 
 
La date de sortie est fixée par le médecin du service 

 
Les formalités de sortie 
 
N’oubliez de passer au service accueil administratif et facturation pour compléter votre dossier, régler les frais 
restant à votre charge et obtenir vos bulletins de situation. 
Si votre état le justifie et sur prescription médicale préalable, il vous sera possible de faire appel au transport de 
votre choix (ambulance ou taxi). 
 
A l’issue de votre séjour, votre médecin traitant recevra toutes les informations sur les examens et traitements 
que vous aurez reçus. 
 
Dans le cas où vous souhaiteriez sortir conter l’avis médical, il vous faudra signer une décharge dégageant 
l’hôpital de toute responsabilité. 
 
Si vous êtes mineurs, vous ne pourrez quitter l’établissement qu’avec vos parents ou un tiers muni d’une 
autorisation parentale. 
 
 
 
Votre avis nous intéresse 
 
Un questionnaire de sortie vous est remis dans votre livret d’accueil. Nous vous remercions de bien vouloir le 
remplir et le remettre sous pli cacheté soit dans le service, soit dans l’urne située dans le hall d’accueil soit par 
courrier. 
Il peut être rempli de façon anonyme. Nous vous remercions de votre participation qui nous aidera à améliorer 
la qualité de nos services. 
 
 
Télécharger le questionnaire de sortie 

VOTRE SORTIE 
VOTRE SORTIE 

 


