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Unless the information must be “released under authority of a statute, order of a court of relevant jurisdiction, 
or by the Code and Standards of Practice” (NBASW Code of Ethics, 2007, section 1.5.1), the file or any 
information contained there-in shall not, in whole or in part, be released unless the client has given his/
her informed consent to do so.

When the social worker receives a request from a third party (i.e. lawyer, insurance company, etc.)
 1. The social worker shall not release information unless s/he receives an original consent f 
  form which contains at least the following:
  - The name of the client who is the subject of the request;
  - The name, title, address, telephone number and the organization name if applicable of  
   the person making the request;
  - The name, title, address, telephone number and the organization name, if applicable, of  
   the social worker to whom the request is being made;
  - What information is being requested;
  - Time frame (for what period of time);
  - All effort should be made to clearly define the purpose of the request – ie, how the  
   information will be used;
  - A time limit on the validity of the consent form – a maximum of one year;
  - The original signature of the client and, if possible, the signature of a witness.

 2. The social worker should, if at all possible, meet with the client to review the request for  
  release of information, explain what information will be released and the implications of  
  sharing this information with the party requesting it.

 3. The social worker should have the client initial each page of the file that is reviewed at the above  
  meeting. This will ensure that no one can dispute the information that was contained in the file  
  at the time of the review.

 4. If it is impossible for the social worker to meet with the client to explain the request and its  
  implications, the social worker should state on the consent form what steps were taken to try and  
  ensure the consent is informed and why a meeting was not possible.

 5. If applicable and if at all possible, the social worker to whom the request is made should inform  
  any other social workers within the same agency who were previously involved with this client  
  and whose notes are included in the information to be released.

Care should be taken in transmittal of confidential information.  It is not recommended that such information 
be sent by fax or e-mail.  It is recommended that such information should be delivered in person to the 
person requesting it or be sent by registered mail, clearly marked “confidential – to be opened by the 
addressee only”.

When information is released the social worker should enclose /attach a letter with the following caution 
“This information is released with the understanding that it will be treated confidentially and not 
released to any other party without written consent of the client”.

Request for Release  
of Information

� moins que les renseignements doivent « �tre divulgu�s en vertu d’une loi, d’un ordonnance d’un tribunal 
comp�tent ou d’autres dispositions du Code ou des normes de pratique professionnelles » (Code de d�ontologie 
de l’ATSNB, 2007, section 1.5.1), le dossier et tout renseignement qu’il contient ne doivent pas �tre divulgu�s, 
en tout ou en partie, � moins que la cliente ou le client n’ait accord� son consentement �clair� � cette fin.

Quand la travailleuse sociale ou le travailleur social re�oit une demande d’un tiers (avocat, soci�t� 
d’assurance, etc.):

 1. La travailleuse sociale ou le travailleur social ne doit pas divulguer de renseignements sans avoir  
  re�u l’original d’une formule de consentement contenant au moins les renseignements suivants :
  - Le nom du client faisant l’objet de la demande;
  - Le nom, le titre, l’adresse et le num�ro de t�l�phone de la personne qui fait la demande, ainsi que le  
   nom de son organisation s’il y a lieu;
  - Le nom, le titre, l’adresse et le num�ro de t�l�phone du travailleur social � qui la demande est faite,  
   ainsi que le nom de son organisation s’il y a lieu;
  - La nature des renseignements demand�s;
  - Le d�lai ou la dur�e d’utilisation des renseignements;
  - Il faut tout faire pour que soit clairement d�fini le but de la demande, c’est-�-dire la fa�on dont les  
   renseignements seront utilis�s;
  - Une limite � la dur�e de la validit� de la formule de consentement, la dur�s maximale �tant d’un an;
  - L’original de la signature du client et, si possible, d’un t�moin.

 2. La travailleuse sociale ou le travailleur social, si c’est possible, devrait rencontrer le client pour examiner la  
  demande de divulgation de renseignements, lui expliquer la nature des renseignements � divulguer et  
  discuter des r�percussions de la communication de ces renseignements � la partie qui les demande.

 3. La travailleuse sociale ou le travailleur devrait faire initialer par le client chaque page du dossier examin�  
  pendant la rencontre; ainsi, personne ne pourra contester les renseignements que contenait le dossier lors  
  de l’examen.

 4. Si la travailleuse sociale ou le travailleur social est incapable de rencontrer le client pour lui expliquer la  
  demande et ses r�percussions, il devrait indiquer sur la formule de consentement les tentatives faites dans  
  ce but et les raisons pour lesquelles la rencontre n’a pas �t� possible, et il devrait s’assurer que le  
  consentement est �clair�.

 5. S’il y a lieu et si c’est possible, la travailleuse sociale ou le travailleur social qui re�oit la demande devrait 
  informer les autres travailleurs sociaux du m�me service qui se sont occup�s auparavant du client vis� et  
  dont les notes font partir des renseignements � divulguer.

En transmettant ces renseignements confidentiels, il faut fait preuve de prudence.  Il n’est pas recommand� 
de les envoyer par t�l�copieur ou par courrier �lectronique.  Il est recommand� de les remettre en personne 
� la personne qui les demande ou de les envoyer par courrier recommand� portant la mention très visible 
« Personnel: strictement r�serv� au destinataire ».

Ensuite, lorsqu’une travailleuse sociale ou un travailleur social divulgue des renseignements, il ou elle devrait 
inclure une lettre renfermant la mise en garde suivante : « Cette information est divulgu�e � condition qu’elle 
soit trait�e confidentiellement et qu’elle ne soit pas divulgu�e � une autre personne sans l’autorisation 
�crite du client ».

Consentement à divulguer des
renseignements – lignes directrices



Divulgation de renseignements

Consentement g�n�ral

Je  consens que                    
                     Nom du client/ de la cliente                                                   Nom du/de la travailleur/euse soial/e

                           
                           Nom de l’agence                            Adresse

transmettre o  l’information suivante � / recueille o l’information suivante de 

                                                 Nom de l’organisme et son repr�sentant/ sa repr�sentante

             Adresse

L’information � �tre partag�e a �t� discut�e avec moi et j’autorise par la pr�sente la communication des 
renseignements suivants :

 
Description de l’information

Commentaires : 

Ce consentement se termine le  ou dans un an de la date de 
                 Date
signature – si l’un est ant�rieur � l’autre.

                            
                Signature du client/ de la cliente                                                                       Date

       
               Signature du t�moin/ de la t�moin    Date

Note:  Dans toutes situations o� les enfants ont moins de 16 ans, il est recommand� d’avoir la signature de l’enfant et de son 
parent ou tuteur.

Release of Information

General Consent Form

I   agree that  
                            Name of Client                              Name of Social Worker

                                                             
Name of agency                                                                                     Address

may release  o information to / may gather o the following information from 

                     Name of agency and its representative

           Address

The information to be released has been discussed with me and I have agreed to the release of the 
following:

 
Description of information to be released

Comments : 

This agreement ends on   or in one year from the date of signature 
                                                         Date
whichever comes first.

       
              Signature of client                    Date

     
            Signature of witness Date

Note:  In situations pertaining to clients under the age of 16 years, it is recommended to have both the signature of the child 
and the legal guardian.
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