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1. Connexion 

1.1. Lien SISSS 

 
https://sisss.rtss.qc.ca/SISSS/pilotage.udata 

 

Le raccourci est disponible sur INTRANET. 

 

1.2. Authentification 

 

a) Inscrire votre code d’utilisateur et votre mot de passe. 

b) Cliquer sur OK. 

 

Noter votre code d’utilisateur et votre mot de passe que vous conserverez en lieu 

sûr. 

  

https://sisss.rtss.qc.ca/SISSS/pilotage.udata
https://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6gt-5ysTSAhXBeSYKHXJ1B14QjRwIBw&url=https://fr.fotolia.com/tag/%22ampoule%20id%C3%A9e%22&bvm=bv.148747831,d.cGw&psig=AFQjCNGFHd-RZK9Q1rLe2j5E9-aEVj4QRw&ust=1488982556445807
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1.3. Changer le mot de passe 

 

a) Inscrire votre code d’utilisateur et votre mot de passe. 

b) Cocher dans la case Changer le mot de passe. 

c) Cliquer sur OK. 

d) Une nouvelle fenêtre Changement du mot de passe apparaîtra. 

 

Lors de la première utilisation ou lorsqu’il y a un doute que la confidentialité 

pourrait être compromise, vous devez changer votre mot de passe. 

Votre mot de passe doit contenir 8 caractères minimum, 

1 lettre minimum, 1 chiffre minimum et être différent du mot de passe précédent.  

https://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6gt-5ysTSAhXBeSYKHXJ1B14QjRwIBw&url=https://fr.fotolia.com/tag/%22ampoule%20id%C3%A9e%22&bvm=bv.148747831,d.cGw&psig=AFQjCNGFHd-RZK9Q1rLe2j5E9-aEVj4QRw&ust=1488982556445807
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2. Portail – Personnel d’encadrement 

a) Cliquer sur Formulaires. 

 

b) Cliquer sur AH-223 Déclaration. 
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2.1. Visionneuse 

 

Seuls les dossiers dont la date de création est inférieure ou égale à 45 jours seront 

visibles dans la visionneuse. La visionneuse ne donne donc pas un portrait réel et 

global des déclarations dans un secteur donné, de fait même, elle n’est pas un fil de 

vérification. 

2.1.1. Codes de couleurs  

 

 Une déclaration enregistrée depuis 3 jours et non soumise apparaîtra 

en rouge. Par exemple, le déclarant n’a pas finalisé la documentation 

de l’événement; la déclaration est donc incomplète. 

 Une déclaration annulée par le déclarant apparaîtra en rouge. 

 Une déclaration de couleur orange apparaît lorsqu’une demande de 

retrait est adressée au « gestionnaire de risque », l’analyse sommaire 

affichera alors le statut non couverte. 

 Une déclaration de couleur verte signifie qu’une déclaration de type 

RARDM a été complétée. 

 Une déclaration non lue apparaîtra en caractère gras. 

 Une déclaration lue apparaîtra en caractère gris. 

Important :  Nous vous recommandons de consulter régulièrement les déclarations  

dans le SISSS (au moins 1 fois par semaine) afin d’éviter d’effectuer 

une recherche. 

  

https://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6gt-5ysTSAhXBeSYKHXJ1B14QjRwIBw&url=https://fr.fotolia.com/tag/%22ampoule%20id%C3%A9e%22&bvm=bv.148747831,d.cGw&psig=AFQjCNGFHd-RZK9Q1rLe2j5E9-aEVj4QRw&ust=1488982556445807
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2.2. Statut de la déclaration 

 Enregistrée : Débutée, mais non finalisée. 
 
 Soumise : Finalisée. Seulement les analyses sommaires soumises sont 

comptabilisées au registre national. 
 
 En correction : Une demande de correction a été formulée par le gestionnaire ou 

le gestionnaire de risque. 
 
 Non couverte : La situation décrite ne nécessitait pas de déclaration sur ce 

formulaire. Une demande de retrait a été formulée par le gestionnaire au 
gestionnaire de risque. 

 
 Retirée : La demande de retrait formulée par un gestionnaire a été acceptée par 

le gestionnaire de risque. 
 
 Annulée : Il est impossible pour le déclarant d'annuler une déclaration soumise, 

mais il peut l'annuler à tout moment lors du processus de documentation. La 
déclaration annulée restera visible dans la visionneuse du gestionnaire pour une 
période de 7 jours. 

 
 Fermée : Le gestionnaire de risque a finalisé les suivis nécessaires sur cette 

déclaration. Si des modifications s’avèrent nécessaires, le gestionnaire peut rouvrir 
un dossier. 

3. Ouvrir une déclaration 

Vous pouvez double cliquer sur la déclaration pour l’ouvrir. 
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3.1. Consulter la déclaration 

 

a) Cliquer sur le symbole  en haut à gauche de l’écran pour visualiser 

l’ensemble de la déclaration.  

b) Pour visualiser le reste de la déclaration, cliquer sur la flèche pointant vers le 

bas . 

c) Les éléments à vérifier sont :  

 Est-ce que la déclaration est complète? 

 Est-ce que la déclaration est attribuée au secteur en cause dans la 
situation déclarée? 

 Est-ce que la description de l’événement à la section 3 est objective et 
détaillée? 

 Est-ce que le bon type d’événement a été sélectionné à la section 4? 

 Est-ce que les conséquences sont réelles à la section 5? 

 S’il y a présence de conséquences  ayant nécessité des interventions 
pour l’usager, est-ce que la divulgation a été inscrite à la section 6?  
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3.2. Corriger la déclaration 

 

a) Cliquer sur Analyse sommaire en haut à gauche de l’écran. 

b) Cliquer sur Corriger déclaration. 

c) Sélectionner le motif parmi la liste déroulante. 

d) Détailler le motif de correction dans la case Détails supplémentaires.  

Cette précision pourra être lue par le déclarant. 

e) Cliquer sur OK. Vous serez redirigé à la visionneuse. 

Important : Il est fortement conseillé que le déclarant lui-même fasse sa propre 

correction, mais il est possible pour le gestionnaire d'apporter des modifications  

à une déclaration. Il suffit de mettre la déclaration en correction, d’effectuer les 

modifications et de soumettre à nouveau la déclaration. Advenant que ces 

changements modifient grandement la nature de la déclaration, la copie au 

dossier papier devra également être remplacée par la dernière version. 
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3.3. Statut de la déclaration en correction 

 

a) La déclaration aura le statut en correction. 

b) Lorsque le déclarant aura corrigé la déclaration, le statut affichera soumise. 

4. Analyse sommaire 

a) Pour effectuer l’analyse sommaire, cliquer sur Analyse sommaire en haut à gauche de 

l’écran.  
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b) L’analyse sommaire s’ouvre. Pour voir en plein écran, cliquer sur l’icône . 

 

c) Les sections 8 et 9 apparaissent, mais ne peuvent être modifiées puisque c’est le 

déclarant qui les a complétées. Le gestionnaire doit compléter les sections 10 à 13. 

 

 N’oubliez pas d’enregistrer au fur et à mesure .  

https://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6gt-5ysTSAhXBeSYKHXJ1B14QjRwIBw&url=https://fr.fotolia.com/tag/%22ampoule%20id%C3%A9e%22&bvm=bv.148747831,d.cGw&psig=AFQjCNGFHd-RZK9Q1rLe2j5E9-aEVj4QRw&ust=1488982556445807


 

Guide d’utilisation SISSS – Personnel d’encadrement 
Produit par le Service de gestion de la qualité et des risques Page 13 sur 30 
Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest  

 

4.1. Section 10 : Causes possibles 

 

a) Sélectionner le type de cause possible. 

b) Sélectionner la précision via la liste déroulante. 

c) Détailler la cause possible dans le champ Précisez. 

d) Préciser l’étape du circuit lorsqu’il y a eu erreur de médication. 

4.2. Section 11 : Mesures de prévention de la récurrence retenues par le 

gestionnaire responsable du suivi 

 

a) Il est possible de cocher plus d’une mesure. 

b) Détailler les mesures prises dans le champ Autre mesure (précisez). 

c) Cliquer sur la loupe pour rechercher votre nom. 



 

Guide d’utilisation SISSS – Personnel d’encadrement 
Produit par le Service de gestion de la qualité et des risques Page 14 sur 30 
Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest  

 

 

d) Si vous ne trouvez par votre nom, remplir tous les champs précédés d’un 

astérisque. * 

e) En cochant la case Date, c’est la date du jour apparaît. 

f) La date du rapport doit correspondre à la date à laquelle vous avez complété le 

rapport. 

4.3. Section 12 : Gravité 

 

Utiliser l’aide-mémoire Échelle de gravité. 

4.3.1. Échelle de gravité 

L’aide-mémoire Échelle de gravité et événement sentinelle est disponible 

en annexe 2. 

4.3.2. Qu’est-ce qu’un événement sentinelle? 

C’est un événement qui demande une analyse approfondie. 

1er type : Accident ayant entraîné des conséquences graves 

2e type : Incident ou accident qui auraient pu avoir des conséquences 

graves si la situation n’avait pas été corrigée à temps 

3e type : Incident ou accident qui se sont produits à plusieurs reprises 

même si aucun n’est à l’origine de conséquences graves 

https://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6gt-5ysTSAhXBeSYKHXJ1B14QjRwIBw&url=https://fr.fotolia.com/tag/%22ampoule%20id%C3%A9e%22&bvm=bv.148747831,d.cGw&psig=AFQjCNGFHd-RZK9Q1rLe2j5E9-aEVj4QRw&ust=1488982556445807
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4e type : Accident qui a touché plusieurs usagers et dont les conséquences 

potentielles sont inconnues 

 

Vous avez de 24h à 48h pour aviser le Service de gestion de la qualité  
et des risques lors d’un événement de gravité F-G-H-I. 

  

https://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6gt-5ysTSAhXBeSYKHXJ1B14QjRwIBw&url=https://fr.fotolia.com/tag/%22ampoule%20id%C3%A9e%22&bvm=bv.148747831,d.cGw&psig=AFQjCNGFHd-RZK9Q1rLe2j5E9-aEVj4QRw&ust=1488982556445807
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4.4. Section 13 : Divulgation 

 

a) La divulgation est obligatoire pour les gravités D à I. Elle est donc obligatoire 

dès qu’une surveillance additionnelle est requise pour prévenir des 

conséquences. 

b) Il est également recommandé de faire la divulgation lorsque l’usager est touché 

(gravité C). 

c) La divulgation doit être documentée au dossier soit par une note 

professionnelle ou sur un rapport de divulgation. Ce rapport est utilisé lors 

d’événement sentinelle afin de détailler le contenu de la divulgation et des 

mesures de soutien offertes. Il est disponible en version électronique dans le 

SISSS. 

 Le déclarant a inscrit la divulgation à la section 6. 

5. Soumettre l’analyse sommaire 

a) Après avoir complété les sections #10 à #13, cliquer sur Soumettre analyse 

sommaire. 

 

Une fois l’analyse sommaire soumise, vous retournez automatiquement  

à la visionneuse.  

https://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6gt-5ysTSAhXBeSYKHXJ1B14QjRwIBw&url=https://fr.fotolia.com/tag/%22ampoule%20id%C3%A9e%22&bvm=bv.148747831,d.cGw&psig=AFQjCNGFHd-RZK9Q1rLe2j5E9-aEVj4QRw&ust=1488982556445807
https://www.google.ca/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6gt-5ysTSAhXBeSYKHXJ1B14QjRwIBw&url=https://fr.fotolia.com/tag/%22ampoule%20id%C3%A9e%22&bvm=bv.148747831,d.cGw&psig=AFQjCNGFHd-RZK9Q1rLe2j5E9-aEVj4QRw&ust=1488982556445807
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6. Je n’arrive pas à soumettre l’analyse sommaire 

a) Au bas à gauche de l’écran, il est indiqué que l’enregistrement a échoué puisqu’il 

manque des informations. 

b) Ne vous attardez pas au nombre indiqué puisqu’il n’est pas représentatif du nombre 

d’erreurs. 

c) Les informations manquantes sont indiquées par un . 

d) Une fois les informations manquantes complétées, cliquer sur Soumettre analyse 

sommaire. 

 

Une fois la déclaration soumise, vous retournez automatiquement à la 

visionneuse. 
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7. Rechercher une déclaration 

a) Une recherche est effectuée lorsque : 

 Je reçois une demande de correction du Service de gestion de la qualité et des 

risques. 

 La date de la déclaration est supérieure à 45 jours. 

 Vous cherchez une déclaration qui a été fermée. 

b) Dans la visionneuse, cliquer sur Recherche en haut à droite de l’écran.

 

 

 

c) Le champ Date de l’événement est coché par défaut. Il faut alors retirer dans la case 

Opérateur les symboles >= avant de débuter une recherche. 

d) Pour visualiser les options de recherche, dérouler en cliquant sur la flèche pointant vers 

le bas . 

e) Vous devez compléter les 2 premières colonnes (opérateur et valeur) selon les critères 

de votre recherche. 

f) Cliquer sur Rechercher lorsque vos critères ont été inscrits. À titre d’exemple, vous 

pouvez effectuer votre recherche avec les critères suivants : 
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 Analyse sommaire (vide); À utiliser lorsque vous recherchez des analyses 

sommaires non débutées.  

 
 

 Différente de soumise <>; À utiliser lorsque vous recherchez les analyses 

sommaires débutées, mais non finalisées. 

 

g) Vous pouvez également effectuer votre recherche avec les critères suivants :  

 Par date d’événement; 

 Par No dossier de l’usager; 

 Par Nom de famille de l’usager. 

h) Les déclarations correspondant à votre recherche apparaîtront au bas de l’écran.  

  



 

Guide d’utilisation SISSS – Personnel d’encadrement 
Produit par le Service de gestion de la qualité et des risques Page 20 sur 30 
Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest  

 

7.1. Enregistrer un gabarit de recherche 

a) À droite de la donnée Analyse sommaire : 

 Sélectionner l’opérateur <> différent; 

 Sélectionner la valeur Soumise; 

 Sélectionner la disquette; 

 Inscrire le nom de la recherche ex. : Déclaration analyse sommaire non 

soumise; 

 Confirmer avec OK. 

 

Lors de votre prochaine recherche, ce filtre sera disponible pour utilisation 

dans le menu déroulant Mes recherches 

7.2. Modifier un gabarit de recherche existant 

 Sélectionner le menu déroulant Mes recherches; 

 Choisir le nom du gabarit de recherche; 

 Modifier les sélections; 

 Enregistrer. 
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7.3. Créer un nouveau gabarit de recherche à partir d’un autre gabarit 

a) À partir d’un gabarit existant, vous pouvez ajouter des nuances et les conserver 

dans un nouveau gabarit : 

 Sélectionner le gabarit de base dans le menu déroulant; 

 Modifier les sélections; 

 Enregistrer sous; 

 Inscrire le nouveau nom du gabarit de recherche. 

7.4. Supprimer un gabarit de recherche  

a) Permet de retirer un gabarit de la liste déroulante Mes recherches : 

 Sélectionner le nom du gabarit à détruire à l’aide du menu déroulant; 

 Cliquer sur X; 

 Répondre Oui à la question. 
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8. Corriger l’analyse sommaire 

a) Sélectionner, dans la visionneuse, la déclaration dont le statut de l’analyse sommaire 

est En correction.  

b) Cliquer sur Ouvrir déclaration. 

 

c) La déclaration s’ouvre. Vous devez cliquer sur Analyse sommaire en haut à gauche de 

l’écran afin de visualiser l’ensemble de l’analyse sommaire. 

d) Il est inscrit au bas à gauche de votre écran que la déclaration est en processus de 

correction. 

e) Pour connaître la correction à effectuer, cliquer sur processus de correction en bas à 

gauche de votre écran. 

f) Lorsque la correction est faite, enregistrer et soumettre de nouveau l’analyse 

sommaire.  
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9. Processus de correction 
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10. Rapport de divulgation 

 

a) Ouvrir la déclaration. 

b) Vous devez cliquer sur Divulgation en haut à gauche de l’écran. 

c) Compléter les champs précédés d’un astérisque *. 

d) Cliquer sur Fermer divulgation en bas à droite de l’écran.  

11. Mot de passe oublié et Compte verrouillé 

Appeler la boîte vocale Soutien technique pour le SISSS : (450) 699-2425, poste 7477 

Les mots de passe et les comptes verrouillés seront réinitialisés lors du prochain jour 

ouvrable. Le mot de passe temporaire sera mentionné sur le message d’accueil de la boîte 

vocale.  
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12. Trucs et astuces 

a) Ne pas utiliser les flèches de navigation d’Internet Explorer, car vous perdrez toutes vos 

données. 

 

b) Utilisez la flèche de la barre de titre de la fenêtre active.  

c) La gomme à effacer  permet d’effacer votre sélection. 

d) La case à cocher  permet la sélection d’un ou plusieurs élément(s) en fonction de la 

section. 

e) La puce  permet la sélection d’un seul élément. 

f) La loupe  permet d’effectuer une recherche dans une base de données. 
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13. Annexe 1 Aide-mémoire Personnel d’encadrement – Utilisation du SISSS  

  



  

Guide d’utilisation SISSS – Personnel d’encadrement 
Produit par le Service de gestion de la qualité et des risques Page 28 sur 30 
Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest  

 

14. Annexe 2 Aide-mémoire Échelle de gravité et événement sentinelle 
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