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BIENVENUE

Pour faci[itev votre intégration, nous avons créé ce guide pratique qui vous servira de

repére.

1l vous appartient désormais, avec cette aide et [’appui de nos équipes, de développer

VOS compétences et votre professionna[isme
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Introduction

En cette rentrée, l’équipe administrative et pédagogique est heureuse de vous accueillir au sein de U'Institut de
Formation en Soins ]nﬁrmiers et d’Aides—Soignants ottvous allez préparer le dipléme quivous permettra d’exercer

votre ﬁAtW" métier.

Votre vie étudiante ou d’éléve va se dérouler au sein d’'une institution hospitaliere que vous devrez apprendre a

connaltre pour vous'y intégrer.

Vous trouverez dans les pages suivantes un certain nombre d’informations pratiques et organisationnelles qui
vous y aideront. Des panneaux d’affichage dans le couloir de lInstitut servent également de support

d"mformations. s sont réguﬁérement mis a jour.

1l est done important de bien veiller & les consulter.



Présentation de ['Institut de Formation

L'institut de formation comprend plusieurs salles de cours équipées de vidéo projecteurs.

Nous utilisons aussi de fagon occasionnelle des salles de cours & la Maison des Arts et de [a Vie Associative (MAVA)
d’Epernay qui se situe a proximité du CH d’Epernay.

L'Institut de Formation comprend également une salle de TP-SIMULATION dont vous pourrez disposer sur

demande auprés de vos formateurs. Cette salle permet des mises en situations professionne[[es et de nombreuses

séquences actives d’apprentissage.

Vous disposez d'un coin « détente/ espace de travail » sur le palier de ['Institut, ainsi qu'au sous-sol du batiment.

D'une fagon générale, Lutilisation de lensemble du matériel de formaﬁon est soumise & des régles d'utilisation et

de bon usage que chacun s’app[ique a respecter pour garantir et pérenniser de bonnes conditions de travail.



Accés & 'Institut de Formation et horaires d’ouverture

L'Institut de Formation est ouvert du lundi au vendredi de 8h &2 18h (amp[itude horaire des cours).
En l'absence de formateur, aucun apprenant n'est autorisé & pénétrer dans I'nstitut.
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L'accés en voiture est autorisé dans 'enceinte du CH d’Epernay.

1lvous est demandé de respecter les emplacements de stationnement (parking visiteurs) afin de laisser ['acces aux
usagers.

Les Instituts de Formation et le CH d’Epernay déclinent toute responsabilité en cas de vol ou de dégradation des

véhicules stationnés dans Lenceinte de ['établissement.

Le Centre Hospitaﬁer Auban-Moét est desservi par les transports en commun tels que le train et les bus.

Site des transports en commun d’Epemay : ht’cps:/ /www.mouveobus.fr

Ligne 2 — arréts Hopital ou Beausoleil

Ligne 3 — arrét Vignes blanches

%

Le co-voiturage est possib[e via [’app[icaﬁon blablaline ou blablacar ou Karos.


https://www.mouveobus.fr/

Equipe pédagogique et administrative

Vous trouverez la composition de [’équipe pédagogique et administrative de [1FSI-IFAS sur [’organigvamme de

[Institut, accessible sur le site internet : https://www.ch-epernay.fr/ecole-ifsi-ifas/

Chaque membre dispose d'une adresse mail, présentée ainsi : prenomnom@ch-epernay.fr

Les formateurs peuvent étre contactés par mail ou par téléphone.

Des secrétaires assurent la gestion administrative des Instituts de Formation :

Adresse générique du secrétariat de ['FS] et de [TFAS : secretariat.ifsi@ch-epernay.fr / Tél: 03-26-58-70-23

Les horaires d’ouverture sont affichés au secrétariat.
Les secrétaires délivrent les certiﬁcats de scolarité, établissent les déclarations d’accident du travail, constituent et
assurent la vérﬁcaﬁon des dossiers administratifs et des dossiers de ﬁnancement.

El[es assurent éga[ement [e ,iCYl pour [a 'pViSC de YCYIO[GZ—VOU[S avec lCS G{iYCCtCMVS.

Toute modification de situation en cours de scolarité doit étre obligatoirement signalée au secrétariat dans les plus
brefs délais.

Une boite aux lettres IFSI-IFAS se situe & 'extérieur du batiment & gauche de laporte d’entrée. Des casiers identifiés
direction, secrétariat ou formateurs sont & votre disposition pour déposer tout document. 1ls se trouvent a droite

pres du secrétariat.

Durant [’in’cégraﬁté de votre cursus, vous serez accompagnés par un formateuv sur le p[an pédagogique. Ce sera
votre Véfévent pédagogique. Son nom vous sera communiqué en début d’année de formaﬁon.
En cas de d'gfﬁcu(tés ou nécessité en stage, vous serez encadrés par un formateur réfévent de stage. Les noms vous

seront communiqués avant votre départ en stage.


https://www.ch-epernay.fr/ecole-ifsi-ifas/
mailto:prenom.nom@ch-epernay.fr
mailto:secretariat.ifsi@ch-epernay.fr

Prestations diverses

v" Centre de documentation (CD)

Une convention est établie avec 'IRF du CHU de Reims pour que vous puissiez avoir acces au CD.

Pour les étudiants en soins inﬁrmiers, vous disposez d'un accés aux bib[iothéques de 'URCA en présentant votre
carte étudiante. Vous disposez également d’un acces aux revues numériques via votre compte URCA sur le site de
la BU (Bibliothéque Universitaire).

La médiathéque d’Epemay aun rayonnage d’ouvrages a disposiﬁon et empmntab les sur abonnement.

v’ Blanchisserie - Tenues de stage

Une dotation de tenue est fournie par le GIP Blanchisserie d’Auban-Moét. L'entretien des tenues est assuré par la
blanchisserie. La gestion des tenues propres et sales est assurée par les éléves et les étudiants. Les tenues propres
sont livrées dans les chariots devant le vestiaire le mardi et le vendredi matin. 1l vous appartient de les vider en
déposant les tenues de vos collegues sur les étageres prévues a cet effet et en rangeant vos tenues dans votre

vestiaire. Le chariot vide et les sacs de linge sale devront étre déposés dans le chalet.

v Repas
Un service de restauration pour les repas de midi est proposé a ['ensemble des personne[s d’AUBAN-MOET et
apprenants. 1l est ouvert de 11 h 45213 h 45. @ /

Seuls les repas du se[f do'wen‘cy étre consommés.  ( o Ppctk/k
Une salle de repas, accessible & lensemble du personnel d’AUBAN-MOET et des apprenants est aménagée au

sous-sol de 'Institut de formaﬁon. 1l appartient a chacun de laisser cet endroit propre.

Par mesure d'hygiéne, la tenue civile est obligatoire pour toute prise de repas. 1l est strictement interdit de se
restaurer dans les vestiaires et les salles de cours.



V" Les salles de cours et gestion des salles

Les salles de cours sont ouvertes le matin et fermées en fin de jowrnée par les formateurs. Elles sont accessibles et
mises avotre disposiﬁon sivous souhaitez travailler pendant midi. Pour accéder  une salle qui serait fermée, vous
devez contacter les formateurs ou le secrétariat.

Les étudiants ou les éléves sont sollicités pour la gestion de ces salles, concernant Uouverture et fevmetwe des
fené’cres, [umiéres, PC, vidéopmjec’ceur et la remise en ordre de la salle (chaises remontées sur les tables lors de [a

derniéve heure de cours).

v Leprét dordinateur portable

La région a ﬁnancé des ordinateurs portab[es. Vous pouvez en bénéﬁcier sous forme de prét pour une durée

limitée. Cela peut palﬁer un manque d’ordinateur en attente d'un achat. Vous Jpouvez vous renseigner auprés du

secrétariat.

v Lemploi du temps

L’emp loi du temps vous est transmis par voie d’zyfﬁchage et/ou par mail au moins une semaine a lavance.

En cas de modiﬁcaﬁon du p[ann'mg, vous serez informé par les forma’ceurs.

v’ Engagement pour la lutte contre le décrochage
Des outils pédagogiques innovants sont alors mis en place pour lutter contre le décrochage et Labandon: escape

game, simulation, applicaﬁons dejeux en ﬁgne, des platefownes numériques en cours.

v’ Les vestiaires
Les vestiaires sont situés au sous-sol du batiment de linstitut de formation. Le code d’accés vous sera donné en
début d’année de formaﬁon. 1l ne doit pas étre divu[gué.
Un casier vous est attribué. 1l vous appartient d’y indiquer votre nom, prénom et votre promotion. Vous devez
assurer son entretien. 1l ya deux sortes de casiers : avec cadenas ou a clé. Vous devrez apporter un cadenas
personnel pour les casiers & cet effet. Pour les autres casiers, une clé vous sera remise contre signature par le
secrétariat. Vous devrez rendre cette clé en fin de formation. En cas de perte, un double vous sera confié pour en

Vefaire une a vos ﬁrais.



En cas d'interruption de formation et en fin de formation, vous devez impérativement rendre vos tenues 4 la
blanchisserie, vider et nettoyer vos vestiaires.

V" Les absences- Les retards

Les textes régissant votre formation ainsi que le réglement intérieur des Instituts indiquent vos droits et vos devoirs
concernant vos absences.

Toute absence doit étre justifiée par un certificat médical ou toute autre preuve attestant de I'impossibilité d’étre
présent.

Vous ne pourrez pas récupérer les absences en cours. Par contre, nous vous conseillons vivement de vattraper les

absences en stage.

= En stage :

Vous devez prévenir le lieu de stage et vos formateurs de votre absence.

= Encowrs:
Chaque heure d’absence « prévue » (RV médical ...) doit faire l'objet d’une demande via un libellé & venir retirer
dans le bureau de vos formateurs 48h avant l'absence.
Une fiche d’émargement doit étre signée a chaque cours. En ['absence de signature, vous serez considéré comme
absent. Vous ne devez pas émarger par anticipation ni pour un autre éléve ou étudiant (considéré comme faux et
passible de sanction). Vous devez informer de tout retard. Dés la fermeture de la salle, vous devrez attendre
Vinterclasse pour demander autorisation au formateur ou intervenant d’accéder au cowrs. Tout retard sera
comptabilisé et indiqué dans votre dossier ainsi que sur la feuille d’émargement.
Toute absence doit étre communiquée aux référents d’années et référent pédagogique.
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En cas de maladie durant les cours ou les stages, vous devez fournir un arrét de travail au secrétariat de Uinstitut
dans les 48h. Dés lors que vous avez un arrét de travail, vous ne pouvez pas vous présenter ni en stage ni en cours,
ni en validation ou reprendre plus tét que la date indiquée sur Uarrét (sauf si vous justifiez d'un nouveau certificat
de votre médecin traitant autorisant votre participation aux évaluations ou votre reprise anticipée).

v Laccident de travail

En cas d’accident de travail ou de trajet en stage, vous devez :

- Le signa[er au cadre de ['unité (sivous étes en stage)

- Vous rendre au service des urgences le plus proche pour qu'un médecin puisse constater et établir un certificat
médical initial (ou votre médecin traitant).

- Té[éphoner puis transmettre le cevtiﬁcat médical au secrétariat de [Institut. Le secrétariat établira la
déclaration d’accident de travail. L'institut dispose d'un délai de 48h. Au-deld, il ne sera plus possible d’établir
la déclaration.

V" Lla déclaration d’événement indésirable

St vous étes conﬁ'ontés a un événement indésirable, vous devez vous Vapprocher de votre formatew référent qui

vous 'mdiquera la pvocédwe a suivre.

v’ Lehandicap
L'institut est engagé dans 'accueil et I'accompagnement des éléves ou des étudiants en situation de handicap.
Mme Virginie SIMART est le référent handicap des Instituts. Vous pouvez prendre contact avec elle si nécessaire.
Un ﬂyer « Accompagnement des apprenants en situation de handicap » est a votre disposiﬁon sur le paﬁer de

[Institut.

v" Vaccés WIFI

Les codes d’acces au WIFI du CH d’Epernay vous seront communiqués en début de formation.
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Trois promotions IDE et deux promotions AS partagent leur vie collectivement au sein de ['Institut.
Certaines sont en formation théorique pendant que d’autres sont en formation clinique lors de stages.

L’organisaﬁon des vacances varie en foncﬁon de lannée de formation.

Chaque promotion est représentée par 2 étudiants/éléves titulaires et 2 supp[éants qui sont élus par leurs pairs

lors d’élections organisées peu apres la rentrée.

Les représentants élus se réunissent au moins 2 fois par an avec 'équipe permanente d’encadrement pour traiter

de toutes questions relatives a la vie étudiante ou & la vie des éléves.

La demande de bourse

Le secrétariat est a votre disposition pour vous donner toutes les informations nécessaires & la demande de bourse.
La procédure vous est communiquée avec votre dossier d’inscription administratif.

Les demandes de bourses se fon‘t aupres du Conseil Régional Grand Est via son site internet.

L'organisation des stages

Un planning de répartition cours/stages est organisé par les formateurs. Les stages sont attribués par les
fownateurs au regard de la réglementaﬁon devos cursus respec’c#ﬁ. Des indemnités hebdomadaires de stages sont
attribuées aux étudiants en soins inﬁrmiers. Vos o’ojecﬁfs de stage doivent étre rédigés et présentés aux

professionne[s avotre arrivée en stage.

En stage, vous réalisez en moyenne 35 heures par semaine. Le temps de repas nest pas comptabilisé dans le temps

de stage. Les horaires sont variables selon le lieu de stage.

Concernant les jours fériés, le jour férié est comptabilisé 7h sur votre feuille horaire s'il n'est pas travaillé. S'il est
travaillé, il devra étre récupéré (une jowrnée de compensation de jour férié).

Un bilan mi stage et fin de stage sont obligatoires et tracés dans votre portfolio. Une feuille de bilan de compétence
de fin de stage est & renseigner par ['équipe responsable de votre encadrement. Elle doit étre réalisée en votre

présence. La feuil[e horaire doit étre diuiment remp[ie et signée par le cadre de ['unité avec le tampon du service.
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Notes personnelles
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L’équipe pédagogique et administrative est & votre disposiﬂon pour répondre a VoS
questions et vous accompagner en cas de diﬁ‘tcul’cés rencontrées durant votre

formaﬁon.

Bonne rentrée ...

Une structure a
taille humaine

Une pédagogie
individualisée
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