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 1.   Le mot du formateur :   
 

Hello, moi c'est Zoe �;   
 

�·�š�Ô�Õ�â�å�×�Ÿ���Ý�Ø���ç�Ü�Ø�á�æ���2���ç�Ø���å�Ø�à�Ø�å�Ö�Ü�Ø�å���×�Ø���à�š�Ô�é�â�Ü�å���Ù�Ô�Ü�ç���Ö�â�á�Ù�Ü�Ô�á�Ö�Ø���Ø�ç��

d'avoir choisi www.bacprosapat.fr  �ã�â�è�å���ç�Ø�æ���å�;�é�Ü�æ�Ü�â�á�æ�¡  
 

Si tu lis ces lignes, tu as fait le choix de la �å�;�è�æ�æ�Ü�ç�Ø, bravo.   
 

Dans cet E- �µ�â�â�Þ�Ÿ���ç�è���×�;�Ö�â�è�é�å�Ü�å�Ô�æ���Ö�â�à�à�Ø�á�ç���Ý�š�Ô�Ü���â�Õ�ç�Ø�á�è���à�â�á��

Bac Pro Services aux Personnes et Animation dans les 

Territoires avec une moyenne de 17,80/20 .  
 

 2.   Pour aller beaucoup plus loin :   
 

�É�â�è�æ���Ô�é�Ø�í���;�ç�;���ç�å�:�æ���á�â�à�Õ�å�Ø�è�ë���2���á�â�è�æ���×�Ø�à�Ô�á�×�Ø�å��

�×�Ø���Ö�å�;�Ø�å���è�á�Ø���Ù�â�å�à�Ô�ç�Ü�â�á���¤�£�£���˜���é�Ü�×�;�â �×�;�×�Ü�;�Ø���Ô�è��

domaine �Æ�Ø�å�é�Ü�Ö�Ø�æ���™���Æ�Ô�á�ç�; �ã�â�è�å���à�Ô�@�ç�å�Ü�æ�Ø�å���ç�â�è�ç�Ø�æ��

�ß�Ø�æ���á�â�ç�Ü�â�á�æ���2���Ö�â�á�á�Ô�@�ç�å�Ø�¡  
 

�¶�Û�â�æ�Ø���ã�å�â�à�Ü�æ�Ø�Ÿ���Ö�Û�â�æ�Ø���×�è�Ø���­���Á�â�è�æ���Ô�é�â�á�æ���Ö�å�;�;��

�Ö�Ø�ç�ç�Ø���Ù�â�å�à�Ô�ç�Ü�â�á���è�á�Ü�ä�è�Ø���Ö�â�à�ã�â�æ�;�Ø���×�Ø��5 modules 

ultra-complets  �›�¤�Û�¤�¥���Ô�è���ç�â�ç�Ô�ß�œ���Ô�Ù�Ü�á���×�Ø���ç�à�Ô�Ü�×�Ø�å���2��

�å�;�è�æ�æ�Ü�å���ß�Ø�æ���;�ã�å�Ø�è�é�Ø�æ du Bac Pro.   
 

 3.   �¶�â�á�ç�Ø�á�è���×�Ø���×�â�æ�æ�Ü�Ø�å���Æ�Ø�å�é�Ü�Ö�Ø�æ���™���Æ�Ô�á�ç�;���­  
 

1. �É�Ü�×�;�â���¤��- �Å�Ø�ß�Ô�ç�Ü�â�á���×�à�Ô�Ü�×�Ø�Ÿ���Ö�â�à�à�è�á�Ü�Ö�Ô�ç�Ü�â�á���ã�å�â�Ù�Ø�æ�æ�Ü�â�á�á�Ø�ß�ß�Ø���™���ã�â�æ�ç�è�å�Ø���Ô�é�Ø�Ö���ß�Ø��

public (15 min) :  �¶�ß�;�æ���ã�â�è�å���Ô�×�â�ã�ç�Ø�å���è�á�Ø���ã�â�æ�ç�è�å�Ø���ã�å�â�Ù�Ø�æ�æ�Ü�â�á�á�Ø�ß�ß�Ø���Ø�ç���Õ�Ü�Ø�á�é�Ø�Ü�ß�ß�Ô�á�ç�Ø�¡ 

 

2. �É�Ü�×�;�â���¥��- �»�ì�Ú�Ü�:�á�Ø�Ÿ���æ�;�Ö�è�å�Ü�ç�;�Ÿ���å�Ü�æ�ä�è�Ø�æ���ã�å�â�Ù�Ø�æ�æ�Ü�â�á�á�Ø�ß�æ���™���ã�å�;�é�Ø�á�ç�Ü�â�á���×�Ø�æ���Ü�á�Ù�Ø�Ö�ç�Ü�â�á�æ��

(14 min) :  �Å�:�Ú�ß�Ø�æ���Ø�æ�æ�Ø�á�ç�Ü�Ø�ß�ß�Ø�æ���×�à�Û�ì�Ú�Ü�:�á�Ø�Ÿ���×�Ø���æ�;�Ö�è�å�Ü�ç�;���Ø�ç���×�Ø���ã�å�;�é�Ø�á�ç�Ü�â�á�¡ 

 

3. �É�Ü�×�;�â���¦��- �Â�å�Ú�Ô�á�Ü�æ�Ô�ç�Ü�â�á���×�è���ç�å�Ô�é�Ô�Ü�ß�Ÿ���ã�ß�Ô�á�Ü�Ù�Ü�Ö�Ô�ç�Ü�â�á���Ø�ç���ä�è�Ô�ß�Ü�ç�;���×�è���æ�Ø�å�é�Ü�Ö�Ø���å�Ø�á�×�è���›�¤�¥��

min) :  �À�;�ç�Û�â�×�Ø�æ���ã�â�è�å���â�å�Ú�Ô�á�Ü�æ�Ø�å���ß�Ø�æ���ç�4�Ö�Û�Ø�æ���Ø�ç���Ô�æ�æ�è�å�Ø�å���è�á���æ�è�Ü�é�Ü���Ù�Ü�Ô�Õ�ß�Ø�¡ 

 

4. �É�Ü�×�;�â���§��- Accompagnement de la personne dans les actes de la vie quotidienne 

(15 min) :  �Å�Ø�ã�:�å�Ø�æ���ã�â�è�å���Ô�Ö�Ö�â�à�ã�Ô�Ú�á�Ø�å���ß�Ô���ã�Ø�å�æ�â�á�á�Ø���Ô�è���ä�è�â�ç�Ü�×�Ü�Ø�á�¡ 

 

5. �É�Ü�×�;�â���¨��- �¶�â�á�ç�Ø�ë�ç�Ø���Ý�è�å�Ü�×�Ü�ä�è�Ø�Ÿ���;�ç�Û�Ü�ä�è�Ø���Ø�ç���×�;�â�á�ç�â�ß�â�Ú�Ü�ä�è�Ø���›�¤�©���à�Ü�á�œ���­ Cadre de 

�å�;�Ù�;�å�Ø�á�Ö�Ø���ã�â�è�å���Ô�Ú�Ü�å���×�Ô�á�æ���ß�Ø���å�Ø�æ�ã�Ø�Ö�ç���×�è���×�å�â�Ü�ç���Ø�ç���×�Ø���ß�à�;�ç�Û�Ü�ä�è�Ø�¡ 

 

 

https://bacprosapat.fr/
https://bacprosapat.fr/services-sante
https://bacprosapat.fr/services-sante


Table des mati•res 
  

   Fran•ais  .................................................................................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Lecture de textes variŽs  ...............................................................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : RŽdaction de textes courts  .......................................................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Argumentation orale  ....................................................................................................................  Aller  

   Histoire-GŽographie  ....................................................................................................................................................  Aller  

     Chapitre 1 : Rep•res historiques essentiels  ................... ............................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Organisation des territoires  ..................... ................................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Institutions fran•aises et europŽennes  ........... ................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : Enjeux de dŽveloppement durable  .................. ..................................................................  Aller  

   Langue vivante (Anglais)  ........................................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : ComprŽhension de documents simples  ............... ..........................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Expressions de la vie quotidienne  ................ .......................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Communication professionnelle de base  ............ .........................................................  Aller  

   MathŽmatiques  ...............................................................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Nombres et calculs  .........................................................................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : ProportionnalitŽ et pourcentages  ................. ......................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Statistiques et graphiques  .......................................................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : RŽsolution de probl•mes  ..........................................................................................................  Aller  

   Physique-Chimie  ...........................................................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Notions d'Žnergie  ..............................................................................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : ƒtats et transformations de la mati•re  ........... .................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : SŽcuritŽ en sciences  .....................................................................................................................  Aller  

   Biologie-ƒcologie  ...........................................................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Fonctions du corps humain  ......................................................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Hygi•ne et prŽvention santŽ  ...................... .............................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : ƒcosyst•mes et environnement  ..................... ......................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : Impact des activitŽs humaines  .................... ........................................................................  Aller  

   Informatique  ......................................................................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Utilisation des logiciels bureautiques  ........... .....................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Recherche dÕinformations en ligne  ................ .....................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : PrŽsentations numŽriques simples  ................. ...................................................................  Aller  

   ƒducation socioculturelle  ........................................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Culture artistique et mŽdias  ..................... ...............................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Expression personnelle et crŽative  ............... ......................................................................  Aller  



     Chapitre 3 : Vie associative et citoyennetŽ  ................... ............................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : Conduite de projets culturels  .................... .............................................................................  Aller  

   Sciences Žconomiques, sociales et de gestion  .......................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Organisation Žconomique et sociale  ............... .................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Budget et gestion simple  ...........................................................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Monde du travail et emploi  ....................... ...............................................................................  Aller  

   ƒconomie sociale et familiale  ...............................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Budget du mŽnage  .........................................................................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Consommation responsable  ......................... .........................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Habitat et cadre de vie  ...............................................................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : Organisation de la vie quotidienne  ............... ....................................................................  Aller  

   Connaissance des publics et des structures  ............................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : CaractŽristiques des publics accompagnŽs  ......... ......................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Besoins des enfants et des familles  .............. .....................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Besoins des personnes ‰gŽes ou handicapŽes  ....... ................................................  Aller  

     Chapitre 4 : Typologie des structures de services  ............. ..................................................................  Aller  

     Chapitre 5 : R™les des intervenants sociaux  ............................................................................................  Aller  

   Soins dÕhygi•ne et de confort ˆ la personne  .............................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Soins dÕhygi•ne corporelle  ........................................................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Aide aux actes quotidiens  .........................................................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Installation et mobilisation sŽcurisŽe  ........... ....................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : PrŽvention des risques domestiques  ............... ................................................................  Aller  

   Alimentation, nutrition et cadre de vie  .........................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Bases de la nutrition  .......................................................................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : ƒlaboration de menus ŽquilibrŽs  .................. .......................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : Techniques culinaires simples  .................... ..........................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : Hygi•ne alimentaire  .....................................................................................................................  Aller  

     Chapitre 5 : Entretien du linge et des locaux  ................. ..........................................................................  Aller  

   Communication et animation  .............................................................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Techniques d'Žcoute active  ......................................................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Communication avec les usagers  ................... ...................................................................  Aller  

     Chapitre 3 : PrŽparation dÕactivitŽs dÕanimation  .............. ....................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : Animation de petits groupes  ...................... ............................................................................  Aller  

   Conduite de projets et services au territoire  .............................................................................................  Aller 

     Chapitre 1 : Analyse des besoins dÕun territoire  .............. .......................................................................  Aller  

     Chapitre 2 : Conception dÕactions collectives  ................. .......................................................................  Aller  



     Chapitre 3 : Partenariats avec les acteurs locaux  ............. ..................................................................  Aller  

     Chapitre 4 : Promotion des services proposŽs  .................. .....................................................................  Aller  

     Chapitre 5 : ƒvaluation dÕune action menŽe  ............................................................................................  Aller  

  !  



Fran•ais 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT (Services aux Personnes et Animati on dans les Territoires), le Fran•ais 

en Bac Pro SAPAT  sert ˆ mieux comprendre les autres et ˆ tÕexprimer  clairement, ˆ lÕŽcrit 

comme ˆ lÕoral, dans des situations proches des mŽt iers du soin. 

  

Cette mati•re conduit ˆ une Žpreuve Žcrite terminale  de 2 fois 2 heures, notŽe sur 20 

avec un coefficient de 3 , complŽtŽe par un contr™le en cours de formation s ur lÕanalyse 

de lÕinformation. 

  

Une des Žpreuves travaille surtout lÕ interprŽtation dÕun texte littŽraire  et lÕargumentation. 

Un camarade mÕa dit quÕen sÕentra”nant, il avait en fin pris confiance. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, fixe-toi 2 sŽances de 30 minutes par semaine pour lire, rŽsumer un texte et 

noter les mots importants  dans un petit carnet. 

  

Entra”ne-toi sur des sujets type bac en chronomŽtra nt 1 h, puis corrige-toi. Le jour J, 

commence par un brouillon rapide  et respecte bien introduction, dŽveloppement, 

conclusion. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Lecture de textes variŽs  .....................................................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre et classer les textes  ...... .......................................................................................................  Aller  

      2.   Analyser pour rŽdiger ensuite  ......... ...........................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : RŽdaction de textes courts  .............................................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre l'objectif et le destinataire   ..............................................................................................  Aller  

      2.   Structurer rapidement ton texte  ....... ........................................................................................................  Aller  

      3.   RŽviser et adapter pour le terrain  .... ........................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Argumentation orale  ...........................................................................................................................  Aller  

      1.   PrŽparer son intervention  ...............................................................................................................................  Aller  

      2.   Structurer l'argumentation  ............ ...............................................................................................................  Aller  

      3.   Convaincre en situation professionnelle  ............................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Lecture de textes variŽs 
  

 1.   Comprendre et classer les textes : 
  

Identifier la nature du texte :  

Commence par repŽrer le type de texte, l'auteur, la  date et le ton. Ces ŽlŽments te 

donnent le cadre et aident ˆ choisir la lecture la plus adaptŽe en 2 ˆ 3 minutes. 

  

RepŽrer l'information utile :  

Lis rapidement pour isoler 5 ˆ 10 idŽes principales , surligne les mots clŽs et note les parties 

qui concernent ton sujet professionnel, en 5 ˆ 10 m inutes selon la longueur du texte. 

  

Exemple d'identification :  

En stage, j'ai pris 3 minutes pour lire un article et j'ai listŽ 6 idŽes clŽs avant d'entrer en 

dŽtails, cela m'a fait gagner 15 minutes ensuite. 

  

Type de texte Focus de lecture 

Article de presse Identifier th•se, faits et dates 

Consigne ou fiche technique RepŽrer actions ˆ rŽaliser et contraintes 

Texte littŽraire Analyser ton, images et structure 

TŽmoignage ou interview RepŽrer point de vue et ŽlŽments concrets 

  

 2.   Analyser pour rŽdiger ensuite : 
  

MŽthode pratico-pratique en 3 Žtapes :  

Commence par survoler, puis lis en dŽtail et note 6  ˆ 10 idŽes. Organise ces idŽes en un 

plan simple avant d'Žcrire pour garder ton texte cl air et structurŽ. 

  

Connecteurs et vocabulaire clŽ :  

Utilise connecteurs logiques pour lier idŽes, par e xemple d'abord, ensuite, enfin. Cherche 

mots prŽcis liŽs au secteur santŽ et social pour mo ntrer ta compŽtence professionnelle. 

  

Exemple d'analyse :  

Pour une synth•se de 250 mots, je lis 2 documents d e 4 pages, je note 8 idŽes, je fais un 

plan en 3 parties et j'Žcris en 20 minutes. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: stage en EHPAD, ton tuteur te donne 3 art icles sur la dŽnutrition. ƒtapes: lire, 

extraire 8 idŽes, rŽdiger synth•se. RŽsultat: fiche  action adoptŽe avec 2 mesures simples. 

¥! Lire 3 documents en 30 minutes 

¥! RŽdiger synth•se de 250 mots 



¥! PrŽparer fiche action d'une page 

  

Action Temps recommandŽ 

Survoler le texte 3 minutes 

Noter 6 idŽes principales 10 minutes 

Faire un plan en 3 parties 5 minutes 

RŽdiger 250 mots 20 minutes 

Relire et corriger 10 minutes 

  

 

Pour lire efficacement, commence par identifier la nature du texte  et son ton: cela 

oriente ta lecture et fait gagner du temps. 

¥! Survole en 2 ˆ 3 minutes pour repŽrer type de texte , auteur, date et 

objectif. 

¥! Lis ensuite plus prŽcisŽment pour extraire 6 ˆ 10 idŽes principales  utiles 

ˆ ton sujet pro. 

¥! Organise ces idŽes en plan simple en 3 parties  avant dÕŽcrire ta 

synth•se. 

¥! Utilise des connecteurs logiques variŽs  et un vocabulaire adaptŽ au 

secteur santŽ-social. 

En respectant ces Žtapes et les temps indicatifs, t u peux produire rapidement une 

synth•se claire, structurŽe et professionnelle ˆ pa rtir de plusieurs textes. 

 !  



Chapitre 2 :  RŽdaction de textes courts 
  

 1.   Comprendre l'objectif et le destinataire : 
  

Identifier l'objectif :  

Avant d'Žcrire, demande-toi pourquoi tu Žcris, quel  rŽsultat tu veux obtenir et quelle 

action tu attends du lecteur apr•s lecture, cela gu ide tout le reste du texte. 

  

DŽfinir le destinataire :  

Pense au lecteur, son ‰ge, son r™le et son niveau d e langage, ajuste le ton entre familier et 

formel pour que ton message soit compris en quelque s secondes. 

  

RepŽrer la contrainte de forme :  

Note la longueur demandŽe, le support attendu et la  mise en page, par exemple 60 mots 

pour une affiche ou 120 mots pour une note destinŽe  ˆ l'Žquipe. 

  

Exemple d'avertissement aux familles :  

Fermeture exceptionnelle vendredi 12, sortie d'acti vitŽ annulŽe, reprendre contact au 06 12 

34 56 78 pour toute question, merci de votre comprŽ hension. 

  

Astuce personnelle :  

Une fois, j'ai oubliŽ l'heure sur une affiche, depu is je relis toujours trois ŽlŽments clŽs, date, 

heure et lieu, •a m'a ŽvitŽ au moins 2 probl•mes en  stage. 

  

 2.   Structurer rapidement ton texte : 
  

Choisir le plan bref :  

Opte pour 2 ou 3 idŽes principales, introduction tr •s courte, une phrase claire par idŽe, 

puis une phrase finale qui indique l'action ˆ faire  ou l'information essentielle. 

  

Utiliser des phrases courtes et actives :  

PrivilŽgie des phrases de 8 ˆ 12 mots, emploie des verbes au prŽsent ou ˆ l'impŽratif, Žvite 

les subordonnŽes lourdes et les tournures passives inutiles. 

  

Connecteurs utiles :  

¥! D'abord 

¥! Ensuite 

¥! Enfin 

¥! Parce que 

Exemple d'annonce pour un atelier :  

Atelier mŽmoire, mardi 12 avril de 14h ˆ 16h, 12 pl aces, inscription ˆ l'accueil, objectif: 

stimuler la mŽmoire par jeux simples et conviviaux.  

  



Type de texte Objectif Longueur indicative Ton 

Affiche Informer rapidement 40 ˆ 80 mots Clair et direct 

Mail court Informer ou demander 30 ˆ 120 mots Formel ou semi formel 

Note interne Transmettre consignes 80 ˆ 150 mots Professionnel 

  

 3.   RŽviser et adapter pour le terrain : 
  

Relire pour l'essentiel :  

Lis ton texte ˆ haute voix, compte les mots si nŽce ssaire, supprime les rŽpŽtitions et vŽrifie 

que chaque phrase sert l'objectif initial sans alou rdir le message. 

  

Adapter le vocabulaire :  

PrŽf•re des mots simples et concrets, Žvite le jarg on, ou explique-le en une phrase si le 

destinataire a besoin de comprendre rapidement le t erme utilisŽ. 

  

Respecter la longueur demandŽe :  

Si on te demande 60 mots, vise 55 ˆ 65 mots, utilis e 5 minutes pour rŽdiger puis 5 minutes 

pour relire et ajuster le texte avant diffusion. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: stage en EHPAD, organiser une activitŽ mu sicale pour 30 rŽsidents. ƒtapes: 

rŽdiger une affiche A4 de 60 mots, valider le texte  avec l'Žquipe, imprimer 15 exemplaires 

et afficher. 

  

RŽsultat: 18 rŽsidents prŽsents, taux de satisfacti on mesurŽ ˆ 80 pour cent. Livrable 

attendu: fichier texte de 60 mots et 15 affiches A4  imprimŽes, pr•t ˆ •tre distribuŽ. 

  

Astuce de stage :  

Garde une trame d'affiche sur ton tŽlŽphone, cela t e fait gagner 10 minutes quand tu dois 

produire 5 documents en 1 heure et Žvite les oublis  de renseignements essentiels. 

  

Checklist VŽrification rapide 

Objectif clair Le lecteur sait quoi faire apr•s lecture 

Ton adaptŽ Familier ou formel selon le destinataire 

Longueur respectŽe Compter les mots si nŽcessaire 

Informations clŽs prŽsentes Qui, quoi, quand, o•, contact 

  

 



  

Clarifie ton objectif , le rŽsultat attendu et lÕaction souhaitŽe, puis p ense ˆ qui tu 

tÕadresses pour adapte ton ton  et ton vocabulaire. 

¥! Rep•re les contraintes: support, mise en page, nomb re de mots, infos 

clŽs qui, quoi, quand, o•, contact. 

¥! Structure un plan bref: 2 ou 3 idŽes, phrases courtes et actives , 

connecteurs simples comme dÕabord, ensuite, enfin. 

¥! Respecte la longueur demandŽe, lis ˆ voix haute et relis avec la 

checklist  avant diffusion. 

En stage ou sur le terrain, prŽpare des trames rŽut ilisables pour gagner du temps et 

Žviter les oublis importants. 

 !  



Chapitre 3 :  Argumentation orale 
  

 1.   PrŽparer son intervention : 
  

Analyse du public :  

Avant de parler, identifie ton auditoire, son ‰ge, ses connaissances et ses attentes. 

Adapter ton vocabulaire Žvite les malentendus et re nd ton discours utile et compris par 

tous. 

  

Choix des arguments :  

SŽlectionne 3 arguments forts maximum, ordonne-les du plus concret au plus gŽnŽral et 

prŽf•re des exemples rŽels. Trois points clairs tie nnent mieux en t•te du jury ou du public. 

  

Exemple de prŽparation :  

Pour une rŽunion de 4 minutes aupr•s de familles, j e prŽparais 3 arguments, une donnŽe 

chiffrŽe et une anecdote courte pour illustrer chaq ue point. 

  

 2.   Structurer l'argumentation : 
  

Mod•le en trois parties :  

Commence par poser le probl•me, expose 2 ˆ 3 argume nts avec preuves ou exemples, 

puis termine par une conclusion actionnable. Ce pla n simple permet un discours en 3 ˆ 5 

minutes efficace. 

  

Connecteurs et transitions :  

Utilise des connecteurs clairs pour lier tes idŽes,  par exemple Ç tout d'abord È, Ç ensuite È, Ç 

enfin È. Les transitions Žvitent la confusion et mo ntrent que tu ma”trises ton fil conducteur. 

  

Exemple de structure :  

Lors d'une prŽsentation en stage, j'ai utilisŽ une entrŽe par un probl•me concret, suivi de 3 

solutions chiffrŽes, et une phrase finale invitant ˆ agir. 

  

Technique But Conseil 

Ethos Inspirer confiance Soigne ta posture et cite une expŽrience ou un fait  

vŽrifiable 

Pathos Toucher les Žmotions Raconte une courte histoire concr•te et humaine 

Logos Argumenter par des 

faits 

Apporte un chiffre ou un rŽsultat chiffrŽ pour 

appuyer ton propos 

  

Exemple d'optimisation d'un argument :  

Plut™t que dire Ç c'est mieux È, montre un chiffre,  par exemple Ç rŽduction de 20% du dŽlai 

gr‰ce ˆ cette mŽthode È, cela convainc davantage. 

  



 3.   Convaincre en situation professionnelle : 
  

Langage corporel et voix :  

Parle calmement, projette ta voix et garde un conta ct visuel rŽgulier. Une respiration lente 

aide ˆ durer 3 ˆ 5 minutes sans perdre ton souffle ni accŽlŽrer ton dŽbit. 

  

GŽrer les objections :  

ƒcoute l'objection, reformule-la en une phrase, rŽp onds par un argument concret et offre 

une solution pratique. Cette mŽthode dŽsamorce le c onflit et montre ton 

professionnalisme. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : prŽsentation aux parents pour proposer u ne activitŽ intergŽnŽrationnelle d'une 

durŽe de 6 semaines, 1 sŽance hebdomadaire. 

  

ƒtapes : prŽparer une fiche d'animation de 1 page, prŽsenter 3 objectifs mesurables, 

prŽvoir un budget de 150 euros matŽriel et Žvaluer apr•s 6 semaines. 

  

 
  

RŽsultat : validation en rŽunion, participation est imŽe ˆ 12 personnes la premi•re semaine, 

rapport de 1 page attendu comme livrable. 

  

Astuce pour le terrain :  

En stage, note toujours 3 chiffres clŽs avant ton i ntervention, cela rassure et structure ton 

discours pour l'Žquipe et les familles. 

  



Checklist opŽrationnelle Action ˆ rŽaliser 

PrŽparation Choisir 3 arguments et 1 chiffre clŽ 

DurŽe Caler ton intervention entre 3 et 5 minutes 

Supports PrŽparer une fiche 1 page et une diapositive si bes oin 

Langage corporel Respire avant de parler et garde une posture ouvert e 

  

Exemple d'intervention en stage :  

Un Žl•ve a prŽsentŽ une activitŽ en 4 minutes, avec  3 arguments concrets et une fiche de 

1 page, la responsable l'a validŽe et mise en place  la semaine suivante. 

  

 

Pour convaincre ˆ l'oral, commence par analyser ton public  et adapter ton 

vocabulaire, son niveau et ses attentes. 

¥! Limite toi ˆ trois arguments clŽs , du plus concret au plus gŽnŽral, 

chacun illustrŽ par exemple ou donnŽe chiffrŽe. 

¥! Suis une structure probl•me-solution  simple : poser le probl•me, 

dŽvelopper 2 ou 3 preuves, finir par une action pro posŽe. 

¥! Combine ethos, pathos et logos avec des chiffres concrets parlants , 

un langage corporel ouvert et la reformulation des objections. 

En stage ou en rŽunion, prŽpare une fiche d'une pag e, cale une durŽe de 3 ˆ 5 

minutes et note toujours 3 chiffres clŽs pour cadre r ton intervention. 

 !  



Histoire-GŽographie 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT , Histoire-GŽographie t'aide ˆ comprendre la sociŽt Ž et les territoires 

ruraux. Un camarade m'a confiŽ qu'il comprenait mie ux ses stages en EHPAD  gr‰ce ˆ ce 

cours. 

  

Cette mati•re conduit ˆ une sous-Žpreuve d'histoire-gŽographie  et EMC, Žcrite, de 

durŽe de 2 h  30 et de coefficient 2,5 . Elle p•se environ 7 % de ta note finale du Bac Pr o. En 

scolaire tu la passes en terminale, en formation ad ulte elle peut •tre ŽvaluŽe par 3 devoirs 

certificatifs. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en Histoire-GŽographie, ne te contente  pas d'apprendre des dates. Fais le lien 

avec tes stages  et les habitants du territoire. 

  

Organise des rŽvisions courtes et rŽguli•res , 3 fois 20 minutes  par semaine. Construis 

des fiches avec lieux, dates et idŽes clŽs, puis en tra”ne-toi sur des sujets des annŽes 

prŽcŽdentes. 

¥! Relire cartes et croquis 

¥! S'entra”ner ˆ rŽdiger des rŽponses 

Le jour de l'Žpreuve, respire, commence par les questions courtes  pour gagner des points, 

puis garde 30 minutes pour relire ta copie. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Rep•res historiques essentiels  ................... ...................................................................................  Aller  

      1.   Origines et Žvolutions principales  .... ........................................................................................................  Aller  

      2.   Rep•res pour comprendre aujourd'hui  ... ............................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Organisation des territoires  ..................... .......................................................................................  Aller  

      1.   Acteurs et Žchelles territoriales  ..... .............................................................................................................  Aller  

      2.   AmŽnagement et coopŽration territoriale  .......................................................................................  Aller  

      3.   InŽgalitŽs, mobilitŽ et accessibilitŽ  . .......................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Institutions fran•aises et europŽennes  ........... ......................................................................  Aller  

      1.   Institutions fran•aises principales  ... ........................................................................................................  Aller  

      2.   Institutions europŽennes et leurs r™les  ................................................................................................  Aller  

      3.   Articulation et impact sur les services aux personnes  .............................................................  Aller  

Chapitre 4 : Enjeux de dŽveloppement durable  .................. ........................................................................  Aller  
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      2.   Impact sur les services aux personnes  . ..............................................................................................  Aller  

      3.   Agir au quotidien et au stage  ......... ............................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Rep•res historiques essentiels 
  

 1.   Origines et Žvolutions principales : 
  

AntiquitŽ et soins communautaires :  

Les sociŽtŽs antiques, comme la Gr•ce et Rome, ont dŽveloppŽ des pratiques de soin 

autour de la famille et des institutions religieuse s d•s le Ve si•cle avant notre •re, posant 

des bases de solidaritŽ locale. 

  

RŽformes et institutionnalisation :  

Du XIXe si•cle au XXe si•cle, l'ƒtat a organisŽ la santŽ publique et les secours, surtout 

apr•s 1945 en France, avec la construction d'h™pita ux modernes et la mise en place de 

protections sociales. 

  

Professionnalisation des mŽtiers :  

Au XXe si•cle, les mŽtiers de l'aide deviennent plu s techniques et encadrŽs, avec 

l'apparition de dipl™mes comme le CAP puis le Bac P ro ASSP, et des exigences accrues 

lors des stages en structure. 

  

Exemple d'Žvolution d'un service local :  

Entre 1950 et 2000 une association locale peut pass er de 2 ˆ 12 salariŽs, multiplier ses 

interventions hebdomadaires de 5 ˆ 120 et formalise r des fiches d'intervention pour 

chaque bŽnŽficiaire. 

  

 2.   Rep•res pour comprendre aujourd'hui : 
  

Vieillissement de la population et besoins :  

Selon l'INSEE, en 2020 environ 20% de la population  fran•aise avait 65 ans ou plus, ce qui 

explique la hausse forte de la demande pour l'aide ˆ domicile et les places en EHPAD. 

  

Territoires et inŽgalitŽs d'acc•s :  

Les services se concentrent en zone urbaine, tandis  que la campagne conna”t des dŽserts 

de soins, crŽant des dŽplacements plus longs pour l es intervenants et des besoins 

d'adaptation des plannings. 

  

Mini cas concret - projet de stage :  

¥! Contexte : Stage de 6 semaines dans une association  d'aide ˆ domicile d'une 

commune de 12 000 habitants, ciblant 10 personnes ‰ gŽes fragiles suivies 

rŽguli•rement. 

¥! ƒtapes : ƒvaluation initiale des 10 bŽnŽficiaires, Žlaboration d'un planning 

hebdomadaire de 3 visites par bŽnŽficiaire, coordin ation avec l'infirmier et la 

famille. 



¥! RŽsultat : Sur 6 mois, diminution de 30% des appels  d'urgence pour ces 

bŽnŽficiaires et amŽlioration du bien-•tre notŽe ˆ 85% lors d'un 

questionnaire de satisfaction. 

¥! Livrable attendu : Rapport de stage d'une page prŽs entant 10 fiches 

d'intervention, taux de satisfaction chiffrŽ et 3 r ecommandations 

d'amŽlioration. 

Astuce pour le stage :  

Note toujours les horaires et actions sur un carnet , tu gagneras environ 30 minutes par 

semaine et tu rŽdigeras ton rapport de stage beauco up plus vite et proprement. 

  

T‰che Action rapide 

Identifier le bŽnŽficiaire RŽaliser une fiche initiale avec 6 items clŽs 

ƒvaluer les besoins Faire un entretien de 30 minutes et noter prioritŽs  

Planifier les interventions Proposer un rythme hebdomadaire et vŽrifier la 

disponibilitŽ 

Communiquer avec 

l'Žquipe 

Envoyer un compte rendu court apr•s chaque visite 

RŽdiger le livrable Compiler 10 fiches et un rŽsumŽ chiffrŽ d'une page 

  

 

De lÕAntiquitŽ ˆ aujourdÕhui, lÕaide aux personnes est passŽe de solidaritŽs 

familiales et religieuses  ˆ des services structurŽs organisŽs par lÕƒtat et les 

associations. 

¥! Apr•s 1945, crŽation dÕh™pitaux modernes et de protections sociales 

renforcŽes , avec montŽe en puissance du secteur ˆ domicile. 

¥! Au XXe si•cle, forte professionnalisation des mŽtiers dÕaide  : dipl™mes, 

r•gles de stage, fiches dÕintervention. 

¥! Le vieillissement rapide de la population  augmente la demande 

dÕaide, surtout ˆ domicile et en EHPAD. 

¥! Des inŽgalitŽs territoriales imposent dÕadapter pla nnings, 

dŽplacements et coordination avec les autres profes sionnels. 

En stage, si tu notes systŽmatiquement horaires, ac tions et rŽsultats, tu facilites la 

planification, la communication avec lÕŽquipe et la  rŽdaction dÕun rapport clair et 

chiffrŽ. 

 !  



Chapitre 2 :  Organisation des territoires 
  

 1.   Acteurs et Žchelles territoriales : 
  

Acteurs principaux :  

Tu vas rencontrer l'ƒtat, la rŽgion, le dŽpartement , la commune et l'intercommunalitŽ. Les 

associations locales et les entreprises compl•tent le tableau. Selon l'INSEE, la France 

compte environ 35 000 communes, donc beaucoup d'act eurs locaux. 

  

ƒchelles et r™les :  

Chaque Žchelle a un r™le prŽcis, la rŽgion planifie , le dŽpartement g•re l'action sociale, la 

commune g•re le quotidien. L'intercommunalitŽ coord onne les services comme les 

transports ou la collecte des dŽchets. 

  

Exemple d'organisation d'un service de transport :  

Six communes crŽent ensemble une navette rurale en 3 mois, 2 lignes, 150 utilisateurs par 

semaine, financement partagŽ entre la communautŽ et  le dŽpartement. Le rŽsultat 

amŽliore l'acc•s au travail et aux soins. 

  

 2.   AmŽnagement et coopŽration territoriale : 
  

Politiques d'amŽnagement :  

Les documents comme le SCOT ou le PLU orientent l'a mŽnagement pour 10 ˆ 20 ans. Ils 

ciblent logements, mobilitŽ et services. Comprendre  ces outils t'aide ˆ situer un projet 

localement. 

  

CoopŽration et financement :  

Les projets locaux se montent souvent en partenaria t, avec subventions rŽgionales, 

dŽpartementales ou europŽennes. PrŽpare des dossier s clairs, un budget chiffrŽ et un 

calendrier rŽaliste pour convaincre les financeurs.  

  

Astuce pour le stage :  

Quand tu contactes une mairie, prŽpare 3 questions concr•tes sur le projet et apporte un 

court document de prŽsentation de 1 page, •a te fai t gagner en crŽdibilitŽ. 

  

 3.   InŽgalitŽs, mobilitŽ et accessibilitŽ : 
  

Espaces et inŽgalitŽs :  

Les mŽtropoles concentrent emplois et services, les  zones rurales subissent des dŽserts 

mŽdicaux et des transports rŽduits. Selon l'INSEE, environ 80% de la population vit en zone 

urbaine, ce qui p•se sur l'acc•s aux services. 

  

Impact pour les services aux personnes :  



Pour toi en Bac Pro SAPAT, cela signifie adapter le s aides ˆ la mobilitŽ, prŽvoir des services 

mobiles ou coordonner avec des associations. Lors d 'un stage, j'ai vu qu'une visite ˆ 

domicile rŽduisait les rendez-vous manquŽs de 30%. 

  

 
  

Mini cas concret :  

Contexte, 4 communes rurales, population totale 2 5 00 habitants, acc•s limitŽ aux soins. 

ƒtapes, diagnostic 2 semaines, rŽunions locales 3 f ois, test d'un point d'accueil 3 mois. 

RŽsultat, 120 personnes accompagnŽes, participation  moyenne 15 personnes par 

semaine. 

  

Livrable attendu, un rapport de 10 pages dŽtaillant  diagnostic, calendrier de 12 semaines, 

budget prŽvisionnel de 8 000 euros et planning hebd omadaire des permanences. 

  

Exemple d'intervention terrain :  

Tu organises une permanence mobile en 12 semaines, tu mobilises 2 intervenants par 

crŽneau et un local pr•tŽ, tu accompagnes 15 person nes par semaine et tu rends un 

rapport chiffrŽ pour le conseil municipal. 

  

ƒtape Question ˆ se poser 

Diagnostic Qui est concernŽ, combien de personnes, quels besoi ns prioritaires 

Partenaires Quelle mairie, quelle association, quel financeur c ontacter 

Calendrier DurŽe du projet, Žtapes clŽs, durŽe du test 

Budget Montant demandŽ, dŽpenses prŽvues, cofinancement po ssible 



ƒvaluation Indicateurs chiffrŽs, retours utilisateurs, rapport  final 

  

Erreurs frŽquentes et conseils :  

Ne pas cartographier correctement la zone, oublier d'impliquer les habitants, sous-

estimer le budget. Conseils, fais toujours un diagn ostic chiffrŽ, prŽvois des rŽunions, note 

les contacts et garde une trace Žcrite. 

  

Pourquoi c'est utile pour toi ?  

Comprendre l'organisation des territoires te permet  d'identifier o• et comment agir pour 

amŽliorer le quotidien des personnes ‰gŽes ou isolŽ es. C'est concret en stage et 

valorisable sur ton CV. 

  

Exemple de projet valorisable en stage :  

CrŽation d'une fiche signalŽtique pour 50 personnes  ‰gŽes, qui dŽtaille besoins, rendez-

vous et contacts utiles, remise au responsable et i ntŽgrŽe au dossier service, gain de 

temps estimŽ 20% par semaine. 

  

 
  

 

Ce chapitre t'explique comment les acteurs du territoire  (ƒtat, collectivitŽs, 

associations) organisent les services au quotidien.  

¥! Chaque Žchelle g•re un r™le prŽcis, et l'intercommu nalitŽ coordonne 

les services partagŽs locaux . 



¥! Des outils comme le SCOT et le PLU fixent l'amŽnage ment pour 10 ˆ 20 

ans et cadrent les projets. 

¥! Les projets reposent sur diagnostic, partenaires, c alendrier, budget et 

Žvaluation, avec financements partagŽs. 

¥! Les inŽgalitŽs urbain-rural imposent d'adapter la mobilitŽ et 

l'accessibilitŽ  des services aux personnes. 

Pour ton Bac Pro SAPAT, ma”triser cette dŽmarche de projet territorial  te permet de 

proposer des actions concr•tes en stage et de mieux  valoriser tes compŽtences. 

 !  



Chapitre 3 :  Institutions fran•aises et europŽennes 
  

 1.   Institutions fran•aises principales : 
  

Le prŽsident et le gouvernement :  

Le prŽsident incarne l'ƒtat et nomme le premier min istre, le mandat prŽsidentiel dure 5 

ans. Pour toi en stage, cela explique qui prend les  dŽcisions nationales qui influent sur les 

r•gles sanitaires et sociales. 

  

Le parlement :  

Le parlement fait les lois et contr™le le gouvernem ent. Il comprend 577 dŽputŽs et environ 

348 sŽnateurs, ils examinent et votent les textes q ui organisent les services sociaux et les 

financements locaux. 

  

CollectivitŽs territoriales :  

Les collectivitŽs locales g•rent les services de pr oximitŽ, communes, dŽpartements et 

rŽgions financent Žcoles, transports et aides socia les. Selon l'INSEE, la France compte 

environ 35 000 communes, un chiffre utile pour comp rendre l'Žchelle locale. 

  

Exemple d'application :  

Si ta mairie dŽcide d'un nouveau plan d'accessibili tŽ, c'est la commune qui le finance et le 

met en Ïuvre, et cela peut impacter directement ton  futur lieu de stage. 

  

 2.   Institutions europŽennes et leurs r™les : 
  

La commission europŽenne :  

La commission propose les lois europŽennes et veill e ˆ leur application, elle reprŽsente 

l'intŽr•t gŽnŽral de l'Union et prŽpare des textes qui peuvent harmoniser les r•gles des 

services sociaux entre pays. 

  

Le parlement europŽen :  

Le parlement europŽen vote les textes et contr™le l a commission. Selon le Parlement 

europŽen, il compte 705 dŽputŽs Žlus au suffrage un iversel pour un mandat de 5 ans, ce 

qui influence les politiques europŽennes sociales. 

  

La justice et la monnaie :  

La cour de justice de l'Union veille ˆ l'applicatio n du droit europŽen, la Banque centrale 

europŽenne g•re la monnaie pour la zone euro, ces i nstitutions peuvent imposer des 

r•gles ou des contraintes budgŽtaires aux ƒtats mem bres. 

  

Astuce pour ton stage :  

Quand une r•gle ou un financement te semble complex e, vŽrifie d'abord s'il s'agit d'une 

directive ou d'un r•glement europŽen, car la mise e n Ïuvre est diffŽrente selon les textes. 

  



Institution R™le principal 
Exemple concret pour le secteur 

social 

PrŽsident / 

gouvernement 

Politique nationale et dŽcrets Fixe normes sanitaires 

nationales pour EHPAD 

Parlement Vote les lois Loi sur la protection des mineurs 

ou APA 

CollectivitŽs locales Services de proximitŽ Financement d'actions sociales 

et transports 

Commission 

europŽenne 

Propose et met en Ïuvre le 

droit europŽen 

Normes communes sur la 

qualitŽ des services 

  

Avant d'interagir avec une institution :  

Identifie toujours l'Žchelle compŽtente, commune, d Žpartementale, rŽgionale ou 

europŽenne, pour savoir ˆ qui s'adresser et Žviter des dŽmarches inutiles, cela te fera 

gagner du temps lors d'un projet. 

  

T‰che Action rapide 

VŽrifier la convention de stage Demander une copie signŽe avant le dŽbut 

S'informer aupr•s de la mairie Confirmer autorisations d'occupation et assurances 

Contacter l'ARS si besoin Demander directives sanitaires locales 

VŽrifier financements Identifier subventions dŽpartementales ou rŽgionale s 

PrŽparer le livrable RŽdiger rapport simple avec factures et prŽsence 

  

 3.   Articulation et impact sur les services aux personnes : 
  

RŽgulation et normes :  

Les institutions fixent les normes sanitaires, de s ŽcuritŽ et de formation. En stage, tu dois 

appliquer ces r•gles quotidiennes, comme le respect  des protocoles d'hygi•ne et la 

tra•abilitŽ des soins. 

  

Financement et aides :  

Les aides peuvent venir de l'ƒtat, des rŽgions ou d e l'Union europŽenne. Savoir quel 

organisme finance un projet te permettra d'obtenir jusqu'ˆ plusieurs milliers d'euros pour 

une action locale. 

  

Coordination locale et partenaires :  

Ë l'Žchelle locale, l'ARS, la mairie et le conseil dŽpartemental coordonnent les actions 

sociales, il est essentiel de conna”tre leurs r™les  pour monter un projet de prŽvention ou 

d'animation. 



  

Exemple d'organisation d'une activitŽ en EHPAD :  

Contexte : organiser 12 ateliers sur 3 mois pour 20  rŽsidents, budget total 600 euros. 

ƒtapes : validation direction, demande mairie pour salle, achat matŽriel, planning. RŽsultat 

: 12 sessions rŽalisŽes, participation moyenne 16 r Žsidents. Livrable attendu : rapport 

d'activitŽ avec feuille d'Žmargement, factures tota les 600 euros et questionnaire de 

satisfaction avec taux de satisfaction 85 pour cent . 

  

 
  

Exemple de rŽsultat chiffrŽ :  

Un projet financŽ ˆ 50 pour cent par la rŽgion pour  un cožt total de 1 200 euros signifie 

que l'Žtablissement supporte 600 euros, tu dois men tionner ces montants dans le rapport 

final. 

  

Astuce terrain :  

Lors d'un stage, nomme toujours un rŽfŽrent institu tionnel et demande par Žcrit les 

autorisations, cela Žvite 2 ˆ 3 rendez-vous inutile s et te prot•ge en cas de contr™le. 

  

 

Ce chapitre t'aide ˆ situer qui dŽcide des r•gles q ui encadrent ton stage et les 

services aux personnes. 

¥! Au niveau national, prŽsident, gouvernement et parlement  fixent lois, 

dŽcrets et normes (hygi•ne, sŽcuritŽ, formation). 



¥! Les collectivitŽs territoriales de proximitŽ  financent Žcoles, transports, 

actions sociales et projets locaux. 

¥! Ë l'Žchelle europŽenne, commission et parlement europŽens  

Žlaborent le droit qui harmonise les politiques soc iales. 

¥! Pour chaque projet, tu dois identifier l'institutio n compŽtente, les 

financements possibles et les autorisations nŽcessa ires. 

En pratique, conna”tre cette organisation te permet  de prŽparer ton projet, de 

sŽcuriser ton cadre lŽgal et d'obtenir plus facilem ent des subventions adaptŽes. 

 !  



Chapitre 4 :  Enjeux de dŽveloppement durable 
  

 1.   Comprendre le concept de dŽveloppement durable : 
  

DŽfinition et principes :  

Le dŽveloppement durable vise ˆ satisfaire les beso ins actuels sans compromettre ceux 

des gŽnŽrations futures, en conciliant environnemen t, justice sociale et viabilitŽ 

Žconomique dans les territoires et les services. 

  

Les trois piliers :  

L'approche repose sur trois piliers liŽs, environne mental, social et Žconomique. Chacun 

influence ton futur mŽtier dans l'accompagnement, l 'animation et l'organisation des 

services aux personnes. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

RŽduction du gaspillage alimentaire dans un centre de jour, tri et menus adaptŽs, 

diminution des dŽchets de 30% en 6 mois, Žconomie d e 1 200 euros par an et meilleurs 

retours des usagers. 

  

 2.   Impact sur les services aux personnes : 
  

QualitŽ de vie et santŽ :  

Des locaux bien chauffŽs et une bonne qualitŽ de l' air amŽliorent la santŽ des rŽsidents. 

Moins de nuisances et plus de confort rŽduisent les  consultations et les arr•ts pour 

maladie. 

  

Organisation des services :  

Penser durable signifie mieux planifier les achats,  limiter les trajets et ma”triser les stocks. 

Ces gestes Žconomisent du temps, rŽduisent les cožt s et renforcent la continuitŽ des 

services en pŽriode de crise. 

  

RŽglementation et labels :  

Tu rencontreras des r•gles locales et des labels Žc oresponsables utiles pour les 

subventions et la reconnaissance. Conna”tre ces cad res facilite l'amŽlioration des 

pratiques et la valorisation de ton action. 

  

Exemple d'adaptation d'un service :  

Dans un EHPAD, remplacer les ampoules et amŽliorer l'isolation a permis de rŽduire la 

consommation Žlectrique de 18% en 12 mois, avec un retour sur investissement estimŽ ˆ 4 

ans. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser Objectif chiffrŽ 

ƒnergie Peut-on rŽduire la consommation d'ŽlectricitŽ 

et de chauffage? 

RŽduire de 10 ˆ 20% en 12 

mois 



DŽchets Quel tri et quelle rŽduction des restes 

alimentaires? 

Diminuer de 25 ˆ 35% en 6 

mois 

Achats Peut-on privilŽgier fournisseurs locaux et 

durables? 

Augmenter de 50% les 

achats locaux 

MobilitŽ Comment rŽduire les dŽplacements inutiles? Baisser les kilom•tres de 20% 

par mois 

Lors de ton stage, commence par une petite fiche di agnostic de 1 page pour cibler les 

prioritŽs, cela te fera gagner 2 ˆ 3 heures d'analy se utile. 

  

 3.   Agir au quotidien et au stage : 
  

Actions simples :  

Des gestes quotidiens font la diffŽrence, tri des d Žchets, menus anti-gaspillage, achats 

responsables et entretien rŽgulier du matŽriel pour  prolonger sa durŽe de vie et rŽduire 

les cožts. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: un accueil de jour sert 60 repas par sema ine, gaspillage estimŽ ˆ 15% des 

portions. ƒtapes: audit de 2 semaines, ajustement d es portions, formation de 4 agents et 

mise en place d'un composteur. 

  

RŽsultat: rŽduction du gaspillage de 35% en 6 mois,  Žconomie estimŽe ˆ 800 euros par 

an. Livrable attendu: rapport chiffrŽ, plan d'actio n 6 mois et tableau d'indicateurs 

hebdomadaires pour le suivi. 

  

Exemple d'animation durable :  

Organiser un atelier de rŽcup' avec 12 participants , utiliser matŽriaux locaux, viser 2 

animations par mois et recycler 20 kg de matŽriaux par trimestre. 

  

Action FrŽquence Responsable Indicateur 

VŽrifier les stocks Hebdomadaire RŽfŽrent cuisine Taux de 

pŽremption 

Contr™ler le tri Quotidienne ƒquipe Volume triŽ 

Suivre la 

consommation 

Mensuelle Responsable 

technique 

kWh consommŽs 

Former l'Žquipe Trimestrielle Coordinateur Nombre formŽs 

Selon l'INSEE, la part des 65 ans et plus augmente dans la population, ce qui rend les 

actions durables encore plus essentielles pour gara ntir des services adaptŽs et 

Žconomes. 

Une petite anecdote: lors d'un stage, j'ai vu qu'un  simple changement de fournisseur a 

permis d'Žconomiser 15% sur les produits de nettoya ge. 



  

 

Le dŽveloppement durable cherche ˆ rŽpondre aux besoins actuels  sans pŽnaliser 

les gŽnŽrations futures, en combinant piliers envir onnemental, social et 

Žconomique dans les services aux personnes. 

¥! RŽduire Žnergie, dŽchets et trajets gr‰ce ˆ une organisation plus 

sobre  et une meilleure planification des achats. 

¥! AmŽliorer qualitŽ de vie  et santŽ avec des locaux confortables, moins 

de nuisances et du matŽriel entretenu. 

¥! Agir en stage: fiche diagnostic, objectifs chiffrŽs  (gaspillage, kWh, 

achats locaux), suivi par indicateurs simples. 

En intŽgrant ces gestes dans ton quotidien professi onnel, tu peux rŽduire les cožts, 

sŽcuriser la continuitŽ des services et valoriser c oncr•tement ton r™le aupr•s des 

usagers. 

 !  



Langue vivante (Anglais) 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

La mati•re Langue vivante (Anglais)  en Bac Pro SAPAT te prŽpare ˆ communiquer avec 

des usagers, des familles et des partenaires Žtrang ers. Tu travailles surtout l'oral ˆ partir 

de situations de services aux personnes  et de vie quotidienne rencontrŽes en stage. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l' Žpreuve obligatoire de langue vivante  du Bac Pro, avec un 

coefficient 2 . L'Žvaluation se fait le plus souvent en CCF oral en terminale, sous forme d'un 

entretien d'environ 15 minutes, ou en Žpreuve orale  ponctuelle si tu n'es pas ŽvaluŽ en 

CCF. 

Les compŽtences ŽvaluŽes sont l' expression orale en continu , l'Žchange en interaction et 

la comprŽhension de documents Žcrits. Le niveau att endu est proche du niveau B1+ , 

suffisant pour tenir une conversation simple avec u n rŽsident, une famille ou un touriste. 

  

Conseil :  

La mati•re Langue vivante (Anglais)  se prŽpare sur la durŽe. Consacre chaque jour 

environ 10 minutes d'Žcoute  en anglais, par exemple avec des vidŽos courtes li Žes aux 

personnes ‰gŽes, ˆ la petite enfance ou ˆ l'animati on de ton territoire. 

  

Pour l'Žpreuve orale , entra”ne-toi ˆ parler m•me si tu fais des fautes.  Tu peux t'organiser 

avec quelques habitudes simples avant le CCF ou l'Ž preuve ponctuelle : 

¥! PrŽpare 3 th•mes liŽs ˆ tes stages, projets d'anima tion ou expŽriences en 

EHPAD 

¥! Enregistre-toi pendant 2 minutes en parlant, puis r ŽŽcoute pour corriger tes 

erreurs 

¥! Apprends 10 phrases types pour te prŽsenter, dŽcrir e un lieu et rassurer une 

personne 

Un camarade de Bac Pro SAPAT m'a racontŽ qu'il avai t vraiment progressŽ en regardant 2 

Žpisodes de sŽrie en version originale chaque semai ne. Le plus important est que tu 

prennes confiance en toi , car cette assurance se voit tout de suite le jour  de l'Žpreuve. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : ComprŽhension de documents simples  ............... ................................................................  Aller  

      1.   Reconna”tre et comprendre  ............. ............................................................................................................  Aller  

      2.   Lire pour agir  ...........................................................................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Expressions de la vie quotidienne  ................ ..............................................................................  Aller  

      1.   Saluer et se prŽsenter  .......................................................................................................................................  Aller  

      2.   Demander de l'aide et donner des instruc tions  ............................................................................  Aller  

      3.   Temps, rendez-vous et politesse  ....... ......................................................................................................  Aller  



Chapitre 3 : Communication professionnelle de base  ............ ...............................................................  Aller  

      1.   R•gles de communication verbale et non v erbale  ......................................................................  Aller  

      2.   Communication Žcrite professionnelle  .. .............................................................................................  Aller  

      3.   Dialogues avec usagers et coll•gues en a nglais  ........................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  ComprŽhension de documents simples 
  

 1.   Reconna”tre et comprendre : 
  

ƒtape 1 - identifier le type de document :  

L'idŽe est d'abord d'identifier si tu as une notice , un e-mail, un formulaire ou une affiche, 

car chaque type demande une lecture diffŽrente et u ne attention ˆ des ŽlŽments prŽcis. 

  

ƒtape 2 - survol rapide :  

Survole le document en 2 minutes, rep•re titres, da tes, noms, chiffres et mots soulignŽs, 

puis note 6 idŽes ou informations clŽs pour revenir  plus tard au dŽtail. 

  

ƒtape 3 - repŽrer le vocabulaire clŽ :  

Cherche le vocabulaire mŽtier en anglais, note les verbes d'action et les noms importants 

pour comprendre consignes ou fiches, cela te fait g agner 5 ˆ 10 minutes en stage. 

  

Exemple d'identification :  

"Medication" (mŽdicament) indique souvent la prŽsen ce d'une prescription sur une fiche, 

note le dosage et la frŽquence, cela Žvite une erre ur lors d'une distribution. 

  

English Fran•ais 

Hello Bonjour 

Good morning Bonjour (le matin) 

Please help me S'il vous pla”t aidez-moi 

I need the schedule J'ai besoin du planning 

Medication MŽdicament 

Take this pill Prenez ce comprimŽ 

Sign here Signez ici 

Emergency exit Sortie de secours 

  

 2.   Lire pour agir : 
  

ƒtape 1 - comprendre consignes et formulaires :  

Les consignes en anglais peuvent para”tre courtes m ais prŽcises, lis les verbes et chiffres, 

comprends qui doit agir et dans quel dŽlai avant de  passer ˆ l'action. 

  

ƒtape 2 - vŽrifier chiffres et dates :  

Toujours recaler les dates et quantitŽs, convertis facilement les unitŽs si besoin, une erreur 

sur un chiffre peut cožter 1 journŽe de travail au service ou provoquer un incident. 



  

Dialogue d'accueil :  

Hello, can I help you? (Bonjour, puis-je vous aider ?) - Yes, I need the activity schedule for 

tomorrow, at 10 am. (Oui, j'ai besoin du planning p our demain, ˆ 10 heures.) 

  

Exemple de mini cas concret :  

Contexte: accueil d'un rŽsident anglophone, tu lis sa fiche en anglais, vŽrifies allergies et 

mŽdicaments, contactes le mŽdecin si besoin, et rem ets la fiche complŽtŽe au service 

dans les 30 minutes. 

¥! Lire la fiche en 5 ˆ 10 minutes 

¥! Noter allergies et mŽdicaments, appeler le mŽdecin si doute 

¥! Remettre fiche complŽtŽe et signŽe, livrable sous 3 0 minutes 

  

Mauvaise formulation english Correction fran•aise 

I have 25 years J'ai 25 ans 

I am agree Je suis d'accord 

She don't eat Elle ne mange pas 

He can to help Il peut aider 

Astuce pratique: garde toujours un carnet avec 10 m ots clŽs en anglais pour chaque type 

de document, cela rŽduit le stress en stage et amŽl iore ta rapiditŽ de 20 ˆ 30% sur les 

t‰ches administratives. 

  

T‰che Pourquoi 

Survoler le document 2 minutes RepŽrer urgence, type et ŽlŽments clŽs 

Lire en dŽtail 10 ˆ 15 minutes Comprendre consignes et chiffres 

Noter 6 informations importantes Faciliter communication ˆ l'Žquipe 

VŽrifier dates et unitŽs ƒviter erreurs matŽrielles ou mŽdicales 

Remettre livrable signŽ sous 30 minutes Garantir tra•abilitŽ et sŽcuritŽ 

  

 

Commence par identifier si tu lis une notice, un e- mail, un formulaire ou une affiche 

pour adapter ta lecture. 

Fais un survol de 2 minutes pour repŽrer titres, ch iffres, dates et mots importants en 

anglais , puis note 6 idŽes clŽs. 



¥! Rep•re le vocabulaire mŽtier essentiel  (verbes d'action, mŽdicaments, 

planning, sŽcuritŽ). 

¥! Lis ensuite en dŽtail 10 ˆ 15 minutes et vŽrifie toujours chiffres et dates . 

¥! Utilise un carnet avec 10 mots clŽs par document  pour gagner du 

temps. 

¥! Transmets une fiche complŽtŽe et signŽe dans les 30  minutes pour 

assurer la tra•abilitŽ. 

En suivant ces Žtapes simples, tu comprends rapidem ent les documents en anglais, 

tu limites les erreurs et tu gagnes en autonomie au  travail. 

 !  



Chapitre 2 :  Expressions de la vie quotidienne 
  

 1.   Saluer et se prŽsenter : 
  

Formules courantes :  

Dans le travail avec les personnes, les salutations  simples crŽent du lien et de la 

confiance, elles doivent •tre claires et bien prono ncŽes pour rassurer l'interlocuteur. 

  

Exemples en contexte :  

Quand tu entres dans une chambre, dis ton nom et to n r™le, cela Žvite la confusion et 

montre du respect envers la personne. 

  

Exemple de salutation :  

"Hello, I'm Anna, I'm your caregiver today." (Bonjo ur, je suis Anna, je suis ton aide-soignante 

aujourd'hui.) 

  

Astuce stage :  

Commence toujours par le prŽnom de la personne si t u le connais, cela facilite l'Žcoute et 

rŽduit l'anxiŽtŽ en quelques secondes. 

  

 2.   Demander de l'aide et donner des instructions : 
  

Phrases pour demander de l'aide :  

Utilise des phrases courtes et polies pour sollicit er un coll•gue ou une personne, c'est plus 

efficace que des longues explications qui fatiguent  ton interlocuteur. 

  

Expressions pour donner des consignes :  

Pour les consignes, choisis un verbe ˆ l'impŽratif simple et ajoute une explication br•ve, 

cela Žvite les malentendus et facilite l'exŽcution des gestes. 

  

Exemple de demande :  

"Can you help me lift Mr. Martin?" (Peux-tu m'aider  ˆ lever M. Martin ?) Ñ phrase courte, 

prŽcise, polie. 

  

Exemple de consigne :  

"Please sit down on the chair, then put your feet o n the floor." (Assieds-toi sur la chaise, 

puis pose tes pieds au sol.) 

  

Mini dialogue pratique :  

"I need to take your blood pressure, is that okay?"  (Je dois prendre ta tension, •a va ?) "Yes, 

that's fine, thank you." (Oui, •a va, merci.) 

  

Exemple de dialogue aide au lever :  

"Ready to stand up? Count to three with me." (Pr•t ˆ te lever ? Compte jusqu'ˆ trois avec 

moi.) "One, two, three." (Un, deux, trois.) 



  

Erreurs frŽquentes :  

¥! Wrong: "You sit now." Ñ Correct in French: "Utilise  l'impŽratif ou 'please' pour 

adoucir." (Tu t'assois maintenant.) 

¥! Wrong: "I can help?" Ñ Correct in French: "Formule la question compl•te pour 

•tre poli." (Puis-je aider ?)  

  

Phrase en anglais Traduction en fran•ais 

Good morning Bonjour 

How are you today? Comment vas-tu aujourd'hui ? 

Can I help you? Puis-je t'aider ? 

Please sit down Assieds-toi s'il te pla”t 

I don't understand Je ne comprends pas 

Could you repeat that? Peux-tu rŽpŽter ? 

Excuse me Excuse-moi 

I'm coming J'arrive 

Are you comfortable? Es-tu ˆ l'aise ? 

Travaille ces phrases ˆ voix haute 10 minutes par j our, cela amŽliore ta fluiditŽ et ton 

accent pour les situations rŽelles. 

  

 3.   Temps, rendez-vous et politesse : 
  

Exprimer l'heure et la durŽe :  

Savoir dire l'heure, la durŽe et prŽvoir un rendez- vous est essentiel, surtout pour la 

distribution de mŽdicaments et la planification d'a ctivitŽs. 

  

Refuser et accepter poliment :  

Pour accepter, utilise "yes, that's fine" suivi d'u ne confirmation, pour refuser, propose une 

alternative, cela maintient le respect et le confor t du rŽsident. 

  

Exemple d'expression du temps :  

"The medication is at 3 pm." (Le mŽdicament est ˆ 1 5 h.) Utilise 24 heures en contexte 

mŽdical pour Žviter les erreurs. 

  

Exemple d'acceptation polie :  

"Yes, I can do that at 10 am." (Oui, je peux le fai re ˆ 10 h.) 

  



Mini cas concret :  

Contexte: tu organises une activitŽ mŽmoire en EHPA D pour 12 rŽsidents, durŽe 45 

minutes, objectif amŽliorer l'attention et l'humeur . ƒtapes: prŽparer 10 cartes, expliquer en 

anglais simple, animer. RŽsultat: participation de 9 rŽsidents, amŽlioration observable. 

  

Livrable attendu :  

Feuille d'activitŽ avec nom des 12 rŽsidents, prŽse nce en chiffres, durŽe rŽelle en minutes, 

et 3 remarques synthŽtiques sur l'engagement. 

  

Checklist opŽrationnelle Ë faire 

PrŽparer le matŽriel VŽrifier 10 cartes et chronom•tre 

Informer les coll•gues Annoncer heure et lieu 30 minutes avant 

Accueil des participants Confirmer la prŽsence, noter les absents 

Animation Parler lentement, rŽpŽter les consignes 

Bilan Noter temps rŽel et niveau d'engagement 

  

Erreurs frŽquentes en anglais :  

¥! Mauvaise formulation: "I no understand" Ñ Correct e n fran•ais: dis plut™t "I 

don't understand" (Je ne comprends pas), c'est la f orme nŽgative correcte. 

¥! Mauvaise formulation: "You must sit" Ñ Correct en f ran•ais: prŽf•re "Please sit 

down" (Veuillez vous asseoir), c'est plus poli et a daptŽ au soin. 

Astuce de terrain :  

Si une personne ne comprend pas, reformule avec des  mots simples et utilise le geste, les 

signes visuels aident 70% des personnes ‰gŽes ˆ mie ux comprendre. 

  



 
  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ utiliser un anglais simple et poli pour le soin au quotidien. 

¥! Pour saluer, dis ton prŽnom, ton r™le et utilise de s formules comme 

Good morning  ou How are you today . 

¥! Pour demander de l'aide ou donner une consigne, pri vilŽgie des 

phrases courtes avec please et l'impŽratif: "Please  sit down". 

¥! Pour parler du temps, prŽcise clairement l'heure: The medication is at  3 

pm, en soignant la sŽcuritŽ. 

¥! ƒvite les erreurs typiques et reformule avec des mo ts simples, en 

t'aidant de gestes si besoin. 

En t'exer•ant ˆ voix haute chaque jour, tu gagnes e n confiance, en clartŽ et tu 

rassures davantage les rŽsidents. 

 !  



Chapitre 3 :  Communication professionnelle de base 
  

 1.   R•gles de communication verbale et non verbale : 
  

ClartŽ et ton :  

Parle lentement, utilise des mots simples et reform ule si besoin, adapte ton ton ˆ la 

personne, Žvite l'argot et garde une voix calme pou r rassurer. 

  

Gestion du non verbal :  

Adopte une posture ouverte, respecte la distance pe rsonnelle, souris si c'est appropriŽ et 

surveille le regard ou les gestes qui montrent inco nfort ou douleur. 

  

Exemple d'accueil verbal :  

"Good morning, my name is Sarah, I will help you to day" (Bonjour, je m'appelle Sarah, je 

vais vous aider aujourd'hui). Dis le clairement et ajoute le nom du rŽsident pour plus 

d'effet. 

  

 2.   Communication Žcrite professionnelle : 
  

Email et message court :  

Sois concis, indique l'objet, la durŽe estimŽe et l 'action attendue, relis pour Žviter les fautes 

et signe avec ton prŽnom et ton service pour plus d e clartŽ. 

  

Transmission et compte rendu :  

Fais des transmissions structurŽes, 4 ˆ 6 points cl Žs suffisent, note l'heure, l'action rŽalisŽe 

et la suite prŽconisŽe pour garder la tra•abilitŽ e ntre Žquipes. 

  

Exemple d'email court :  

"Resident Mr. Brown needs assistance at 09:30 for m edication. Please confirm." (Le rŽsident 

M. Brown a besoin d'aide ˆ 09h30 pour la prise de m Ždicaments. Merci de confirmer.) 

  

 3.   Dialogues avec usagers et coll•gues en anglais : 
  

Phrases utiles pour soins quotidiens :  

Apprends 8 ˆ 12 phrases simples en anglais pour toi lette, repas, douleur et confort, cela 

rŽduit les incomprŽhensions et facilite les gestes du quotidien. 

  

Gestion d'une demande simple :  

RŽponds par une phrase courte, propose l'action et rŽp•te la confirmation, cela Žvite les 

malentendus et sŽcurise l'usager et l'Žquipe. 

  

Exemple de dialogue court :  

"Do you need help with your shoes?" (Avez-vous beso in d'aide pour vos chaussures ?) "Yes 

please, thank you" (Oui s'il vous pla”t, merci). 

  



Mini cas concret :  

Contexte : accueil d'un rŽsident anglophone nouvell ement admis, durŽe 15 minutes, 

objectif rŽduire stress et erreurs mŽdicamenteuses.  ƒtapes : prŽsentation, questions santŽ, 

vŽrification allergies et plan d'aide. RŽsultat : 1  compte rendu bilingue de 6 points et 1 fiche 

d'actions de 3 t‰ches. Livrable attendu : un docume nt synthŽtique de 6 lignes envoyŽ au 

chef d'Žquipe dans les 30 minutes suivant l'accueil . 

  

Erreurs frŽquentes :  

¥! Mauvaise formulation : "I no understand you." Corre ct : "I do not understand 

you." (Je ne vous comprends pas.) 

¥! Mauvaise formulation : "You stay here?" Correct : " Will you stay here?" (Allez-

vous rester ici ?)  

¥! Mauvaise formulation : "I take your blood?" Correct  : "May I take your blood 

pressure?" (Puis-je prendre votre tension ?)  

  

Phrase en anglais Traduction fran•aise 

Good morning, my name is... Bonjour, je m'appelle... 

Do you need help? Avez-vous besoin d'aide ? 

Are you in pain? Avez-vous mal ? 

I will call the nurse Je vais appeler l'infirmier/infirmi•re 

Please wait a moment Veuillez patienter un instant 

I will help you with your meal Je vais vous aider pour le repas 

Do you have any allergies? Avez-vous des allergies ? 

Could you repeat that please? Pouvez-vous rŽpŽter s'il vous pla”t ? 

Thank you, have a nice day Merci, bonne journŽe 

  

Astuce terrain :  

Lors d'un stage, j'utilisais 6 phrases clŽs en angl ais Žcrites sur une fiche, je les rŽpŽtais 2 ˆ 

3 fois par jour et cela rŽduisait beaucoup les male ntendus. 

  

Action Pourquoi DŽlai 

Identifier langue Adapter le vocabulaire Au premier contact 

Utiliser phrases clŽs Rassurer et agir vite Continu 

Noter la transmission Tra•abilitŽ au sein de l'Žquipe ImmŽdiat apr•s intervention 



VŽrifier comprŽhension ƒviter erreurs de soins Avant toute action 

Faire court compte rendu Transmettre l'essentiel 30 minutes 

  

Mini dialogue professionnel en anglais :  

"Can you help me at room 12, please?" (Peux-tu m'ai der en chambre 12, s'il te pla”t ?) "Yes, I 

will be there in 5 minutes" (Oui, je serai lˆ dans 5 minutes). 

  

 

Pour une communication efficace, parle lentement av ec des mots simples, adapte 

ton ton et garde une communication claire et calme . Soigne ton non verbal avec 

une posture ouverte et respectueuse  et observe les signes de douleur ou 

d'inconfort. 

¥! Utilise des emails courts et structurŽs  avec objet, action attendue, 

heure et signature. 

¥! Fais des transmissions de 4 ˆ 6 points pour assurer  la tra•abilitŽ entre 

Žquipes. 

¥! MŽmorise 8 ˆ 12 phrases clŽs en anglais  pour les soins quotidiens et 

l'accueil. 

¥! Corrige les formulations approximatives en anglais et vŽrifie 

systŽmatiquement la comprŽhension. 

En appliquant ces r•gles orales, Žcrites et en angl ais, tu sŽcurises la relation avec 

les usagers et facilites le travail en Žquipe au qu otidien. 

 !  



MathŽmatiques 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT, la mati•re MathŽmatiques et raisonnements  sert ˆ comprendre des 

situations concr•tes rencontrŽes dans les services aux personnes et l'animation des 

territoires, en gardant rep•res et logique au quoti dien. 

  

Tu as en gŽnŽral autour de 3 heures hebdomadaires d e mathŽmatiques et informatique , 

avec des exercices proches du terrain. Tu utilises ces notions notamment pour: 

¥! PrŽparer un budget pour une animation ou une sortie  avec diffŽrents publics 

¥! Calculer des doses de produits, des quantitŽs de re pas ou des horaires de 

transport 

¥! Lire des statistiques simples sur une population de  quartier ou un territoire 

rural 

Cette mati•re conduit ˆ l' Žpreuve Žcrite de mathŽmatiques  intŽgrŽe ˆ l'ensemble 

scientifique, avec un coefficient global de 4 et un e combinaison de CCF et d'Žpreuve 

finale d'environ 2 heures. Un camarade m'a confiŽ q ue relier chaque exercice ˆ un stage 

l'avait vraiment rassurŽ. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en MathŽmatiques en Bac Pro SAPAT , mise sur un travail rŽgulier plut™t que 

sur de grosses rŽvisions de derni•re minute. Vise 1 5 minutes par jour pour revoir le cours et 

refaire 2 exercices ciblŽs. 

  

Note sur une fiche les formules utiles avec 1 exemp le concret, puis entra”ne-toi sur des 

situations proches des stages. En posant vite tes q uestions et en travaillant en temps 

limitŽ, tu arriveras beaucoup plus serein ˆ l'exame n. 
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Chapitre 1 :  Nombres et calculs 
  

 1.   Nombres et opŽrations de base : 
  

Comprendre les nombres entiers :  

Les nombres entiers servent ˆ compter les personnes , les lits, les repas et les objets. 

Ma”triser addition, soustraction, multiplication et  division Žvite les erreurs de planning et 

de stock dans les services. 

  

Fractions et dŽcimales :  

Les fractions divisent une quantitŽ, les dŽcimales donnent une prŽcision utile pour les 

poids ou les durŽes. Savoir convertir 1,5 en 3/2 ou  1500 g en 1,5 kg est pratique au 

quotidien. 

  

Ordre des opŽrations :  

Priorise toujours les multiplications et divisions avant les additions et soustractions, puis 

effectue les calculs de gauche ˆ droite. Cela Žvite  des erreurs lorsque tu rŽalises des 

budgets ou des dosages. 

  

Exemple d'addition et conversion :  

Tu as 12 rŽsidents le matin et 8 l'apr•s midi, le t otal de personnes servies est 12 + 8 = 20. Si 

chaque repas p•se 350 g, la masse totale est 20 !  350 g = 7000 g, soit 7 kg. 

  

Astuce pratique :  

Pour Žviter les erreurs, note chaque Žtape du calcu l sur un cahier de suivi en stage, 

surtout les conversions d'unitŽs, cela te fera gagn er 5 ˆ 10 minutes ˆ chaque prŽparation 

collective. 

  

ƒlŽment R•gle simple 

Conversion gramme en kilogramme Diviser par 1000, 1500 g = 1,5 kg 

Millilitre en litre Diviser par 1000, 2500 ml = 2,5 L 

Pourcentage Part sur 100, 20% de 50 = 10 

  

 2.   Calculs appliquŽs au mŽtier : 
  

Calculer des cožts et budgets :  

ƒvalue le cožt d'un service en multipliant quantitŽ  par prix unitaire ensuite additionne les 

lignes. Pour 15 rŽsidents, si un repas cožte 3,20 " , le cožt total est 15 !  3,20 "  = 48,00 " . 

  

Proportions, dilution et dosages :  

Pour prŽparer une solution ˆ 5%, utilise la r•gle d e proportion. Si tu veux 2 L d'une solution 

ˆ 5%, il te faut 0,05 !  2000 ml = 100 ml de produit actif et 1900 ml d'eau . 

  



 
  

Mini cas concret - prŽparation d'un repas collectif  : 

Contexte 24 rŽsidents, menu potage, plat principal,  dessert. ƒtapes calculer parts, 

convertir ingrŽdients, estimer cožt et temps. RŽsul tat portions pr•tes en 90 minutes, cožt 

total estimŽ 24 !  3,50 "  = 84,00 " . 

  

Exemple d'approche pas ˆ pas :  

Tu dois prŽparer 24 portions de purŽe, recette pour  4 portions demande 800 g de 

pommes de terre. Pour 24 portions il faut 6 !  800 g = 4800 g soit 4,8 kg. VŽrifie stock et 

commande si < 5 kg. 

  

Astuce de stage :  

Lors d'un service, arrondis les portions ˆ la hauss e si tu n'es pas sžr des appŽtits, prŽvoir 

10% supplŽmentaire Žvite le stress et les g‰chis li Žs aux imprŽvus. 

  

VŽrification Action ˆ rŽaliser 

Compte des personnes Confirmer nombre rŽel et allergies 

Calcul des ingrŽdients Adapter recette selon nombre de parts 

Estimation du cožt Multiplier quantitŽs par prix unitaires 

Planification du temps PrŽvoir prŽparation, cuisson et service 

Livrable attendu Fiche rŽcapitulative chiffrŽe: quantitŽs, cožt tota l et planning 

  

 



Ce chapitre te montre comment utiliser les nombres pour gŽrer repas, stocks et 

budgets. 

¥! Ma”triser les nombres entiers et opŽrations de base  pour Žviter les 

erreurs de planning et de stock. 

¥! Utiliser fractions et dŽcimales avec des r•gles de conversion simples  

(g en kg, ml en L, pourcentages). 

¥! Appliquer les calculs de cožt : quantitŽ !  prix unitaire  pour vŽrifier les 

budgets. 

¥! Respecter l' ordre des opŽrations  pour les budgets et dosages 

complexes. 

En adaptant les recettes avec les bonnes proportion s, un raisonnement pas ˆ pas  

et en notant chaque Žtape, tu sŽcurises dosages, co žts et temps de prŽparation 

pendant tes stages. 

 !  



Chapitre 2 :  ProportionnalitŽ et pourcentages 
  

 1.   Notions de proportionnalitŽ : 
  

DŽfinition et idŽe clŽ :  

La proportionnalitŽ relie deux quantitŽs par un coe fficient constant. Tu reconnais la 

situation quand un changement sur la premi•re entra ”ne un changement proportionnel 

sur la seconde. 

  

MŽthode : tableau et coefficient :  

Construis un tableau avec valeurs connues et inconn ues. Calcule le coefficient k = valeur 

connue Ö valeur de rŽfŽrence, puis multiplie pour r etrouver la valeur manquante, vŽrifie 

toujours le rŽsultat. 

  

Exemple de r•gle de trois :  

Si 5 personnes consomment 2 litres en 1 jour, la co nsommation par personne est 2 Ö 5 = 

0,4 L. Pour 8 personnes, 8 x 0,4 = 3,2 litres au to tal. 

  

 2.   Calculs de pourcentages : 
  

Notion et conversion :  

Un pourcentage reprŽsente une part sur 100. Pour co nvertir en dŽcimal, divise par 100. 

Pour trouver p % d'une quantitŽ, multiplie la quant itŽ par p Ö 100. 

  

Augmentation et diminution :  

Pour augmenter de p %, multiplie par 1 + p Ö 100. P our diminuer, multiplie par 1 - p Ö 100. 

Pour plusieurs modifications successives, applique chaque coefficient l'un apr•s l'autre. 

  

Exemple d'augmentation :  

Un abonnement passe de 25 "  ˆ +8 %. Nouveau tarif = 25 x 1,08 = 27 " . Pense ˆ arrondir 

au centime pour les documents remis en stage. 

  

 3.   Applications mŽtiers et cas concret : 
  

Probl•mes frŽquents en stage :  

On te demandera souvent de calculer proportions de rŽsidents selon besoins, doses ˆ 

prŽparer ou rŽpartition du temps. Note toujours les  unitŽs et garde 2 dŽcimales si 

nŽcessaire. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : dans un EHPAD de 48 rŽsidents, 15 ont be soin d'aide pour l'habillage. Tu dois 

fournir pourcentage, temps total estimŽ et un table au clair pour l'Žquipe. 

  

Exemple de mini cas concret :  



ƒtapes : calculer 15 Ö 48 = 0,3125 soit 31,25 %. Si  chaque aide prend 12 minutes, temps total 

= 15 x 12 = 180 minutes, soit 3 heures par matinŽe.  

  

 
  

Livrable attendu : un tableau synthŽtique prŽsentan t pour chaque besoin le nombre, le 

pourcentage et le temps total en minutes, ainsi qu' un total gŽnŽral chiffrŽ. 

  

CatŽgorie Nombre Pourcentage Temps par personne Temps total 

Aide pour l'habillage 15 31,25 % 12 min 180 min 

Aide pour la toilette 10 20,83 % 8 min 80 min 

Autonomie 23 47,92 % 0 min 0 min 

Total 48 100 % Ñ 260 min (4 h 20) 

  

InterprŽtation mŽtier :  

Le pourcentage guide l'organisation du personnel. I ci 31,25 % nŽcessitent habillage, soit 3 

heures ˆ prŽvoir. Propose 1 agent supplŽmentaire 3 heures par matinŽe si la charge est 

critique. 

  



 
  

Livrable prŽcis ˆ remettre :  

Un fichier Excel 1 page ou un tableau papier montra nt colonnes Nombre, Pourcentage et 

Temps total en minutes. Indiquer total gŽnŽral 260 minutes et recommandations 

d'affectation. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

Action Ë faire Pourquoi 

VŽrifier les donnŽes Confirmer effectifs et durŽes ƒvite erreurs de calcul et mauvaise 

planification 

Calculer le 

pourcentage 

Faire nombre Ö total x 100 Donne la part relative et prioritŽs 

Estimer temps total Multiplier nombre x durŽe Permet dimensionner les Žquipes 

RŽdiger le livrable Tableau clair et 

recommandations 

Facilite la transmission ˆ l'Žquipe 

Relire et arrondir Arrondir ˆ 2 dŽcimales si 

besoin 

Assure professionnalisme et lisibilitŽ 

  

Conseils pratiques :  

En stage, note toujours l'unitŽ, conserve les calcu ls bruts et indique les arrondis. Une fois, 

j'ai ŽvitŽ un conflit en montrant mes calculs, l'Žq uipe a apprŽciŽ la transparence. 

  



 

Tu relies deux quantitŽs proportionnelles gr‰ce ˆ u n coefficient constant. Utilise un 

tableau de proportionnalitŽ  pour organiser valeurs connues et inconnues, puis 

applique le coefficient k pour trouver celles qui m anquent. Un pourcentage est une 

part sur 100. Pour p %, multiplie la quantitŽ par p  Ö 100 ou par le coefficient 

multiplicateur  1 + p Ö 100 (augmentation) ou 1 - p Ö 100 (diminut ion). En EHPAD, ces 

calculs servent ˆ planifier l'aide et le temps de s oin. 

¥! Calcule nombre Ö total x 100 pour chaque pourcentag e. 

¥! Multiplie nombre x durŽe pour obtenir le temps tota l. 

¥! PrŽsente un tableau clair et vŽrifie toujours les donnŽes . 

Ainsi, tu peux organiser les soins et produire des livrables professionnels pour 

l'Žquipe. 

 !  



Chapitre 3 :  Statistiques et graphiques 
  

 1.   Notions de base et mesures : 
  

Mesures de tendance centrale :  

La moyenne, la mŽdiane et le mode rŽsument un ensem ble de donnŽes. La moyenne 

donne une valeur centrale, la mŽdiane sŽpare la sŽr ie en deux, le mode indique la valeur 

la plus frŽquente. 

  

Mesures de dispersion :  

L'Žtendue, la variance et l'Žcart type montrent la dispersion des donnŽes. L'Žtendue est 

simple ˆ calculer, l'Žcart type indique la variabil itŽ autour de la moyenne et signale des 

divergences importantes. 

  

Exemple de calcul de moyenne :  

Tu as 5 jours d'activitŽ avec 9, 12, 11, 8 et 10 pa rticipants. La moyenne est 

(9+12+11+8+10)=50, soit 10 participants par jour. L a mŽdiane est 10, le mode n'existe pas. 

  

 2.   Graphiques et interprŽtation : 
  

Choisir le bon graphique :  

Un histogramme convient aux donnŽes numŽriques cont inues, un diagramme en barres 

pour comparer des catŽgories, le camembert pour mon trer des parts d'un total. Choisis 

selon la clartŽ et l'objectif visŽ. 

  

Lire un histogramme et un camembert :  

Sur un camembert, chaque secteur indique la part re lative. Par exemple, 60% de satisfaits 

sur 30 rŽsidents correspond ˆ 18 personnes satisfai tes, information utile pour prioriser les 

actions d'amŽlioration. 

  

Tranche d'‰ge Effectif Pourcentage 

18-24 5 17 

25-34 8 27 

35-44 7 23 

45-54 6 20 

55 et plus 4 13 

  

Ce tableau te permet d'identifier rapidement les tr anches majoritaires, ici 25-34 

reprŽsente 27% des participants, information utile pour adapter les animations et les 

horaires. 

  



 3.   Applications mŽtier et mini cas concret : 
  

Mini cas concret :  

Contexte, atelier hebdomadaire sur 4 semaines, 30 p articipants remplissent un 

questionnaire de satisfaction 1-5. ƒtapes, collecte , calcul des indicateurs, reprŽsentation 

graphique. RŽsultat chiffrŽ et livrable attendu pou r le tuteur. 

  

Exemple d'analyse d'atelier :  

Somme des scores = 123 sur 30 rŽponses, moyenne = 1 23/30 = 4,1 sur 5. 24 participants 

ont donnŽ 4 ou 5, soit 80% de satisfaits. Livrable attendu, rapport d'une ˆ deux pages avec 

histogramme et recommandations. 

  

Conseils et erreurs frŽquentes :  

VŽrifie toujours la taille de l'Žchantillon, les va leurs aberrantes et l'unitŽ d'analyse. En stage, 

demande systŽmatiquement la validation du fichier E xcel et Žtiquette bien tes axes pour 

Žviter les malentendus. 

Petite anecdote, lors de mon stage j'ai mal Žtiquet Ž un axe et j'ai dž refaire un graphique 

au dernier moment. 

  

ƒtape Action rapide 

Collecter donnŽes Nom, date, valeur, unitŽ 

VŽrifier RepŽrer valeurs manquantes 

Choisir graphique Histogramme ou camembert 

Calculer indicateurs Moyenne, mŽdiane, % satisfaits 

PrŽparer livrable Rapport 1 ˆ 2 pages + fichier Excel 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ rŽsumer des donnŽes chiffrŽ es avec des indicateurs 

simples. Tu utilises la moyenne, la mŽdiane et le m ode pour dŽcrire la tendance 

centrale  et l'Žtendue, la variance, l'Žcart type pour mesur er la dispersion des 

rŽsultats . 

¥! Choisis un graphique adaptŽ  (histogramme, barres, camembert) 

selon la nature des donnŽes. 

¥! Lis pourcentages et parts d'un camembert pour repŽr er les groupes 

majoritaires. 

¥! Applique un protocole simple: collecter, vŽrifier, calculer, choisir le 

graphique, prŽparer le rapport. 



Avec ces bases, tu peux analyser un atelier, compre ndre la satisfaction des 

participants, adapter ton offre et produire rapidem ent des livrables clairs pour ton 

tuteur ou ton Žquipe. 

 !  



Chapitre 4 :  RŽsolution de probl•mes 
  

 1.   Comprendre et modŽliser : 
  

Analyser la situation :  

Lis calmement l'ŽnoncŽ, rep•re les donnŽes chiffrŽe s et identifie l'objectif. Traduire en 

questions claires Žvite les erreurs et te permet de  choisir la mŽthode la plus adaptŽe pour 

rŽsoudre le probl•me. 

  

Choisir le bon mod•le :  

Transforme le texte en opŽrations simples, Žquation s ou tableau. Commence par une 

reprŽsentation simple, puis complexifie si besoin. Un bon mod•le Žvite les calculs inutiles 

et les erreurs d'interprŽtation. 

  

Exemple d'organisation d'une activitŽ :  

Tu dois rŽpartir 12 enfants en 3 groupes avec 2 ani mateurs, chaque groupe fait 1 atelier de 

40 minutes. Calcule la durŽe totale et le nombre d' animateurs nŽcessaires pour Žviter les 

chevauchements. 

  

 2.   RŽsoudre et vŽrifier : 
  

RŽsoudre pas ˆ pas :  

DŽcompose le probl•me en Žtapes, fais les calculs i ntermŽdiaires et note les unitŽs. Fais 

une estimation rapide avant le calcul exact pour dŽ tecter une erreur grossi•re d•s le 

dŽpart. 

  

Calcul pratique :  

Deux agents nettoient 12 chambres, chaque chambre p rend 18 minutes. Temps total 12 !  

18 = 216 minutes. Avec 2 agents en parall•le, durŽe  216 Ö 2 = 108 minutes, soit 1 heure 48 

minutes. 

  

Astuce vŽrification :  

Compare ton rŽsultat ˆ une estimation de rŽfŽrence,  par exemple 2 heures pour 12 

chambres, si tu es proche alors ta mŽthode est prob ablement correcte. 

  

 3.   StratŽgies et erreurs frŽquentes : 
  

Techniques utiles :  

Utilise tableaux, schŽmas ou Žquations linŽaires se lon le cas. L'estimation et la vŽrification 

d'unitŽs sont essentielles. Ces techniques te rende nt plus rapide et plus clair lors des 

Žpreuves ou au stage. 

  

Erreurs ˆ Žviter :  



Ne saute pas d'Žtapes et ne perds pas les unitŽs. L es erreurs courantes sont l'oubli d'une 

donnŽe, la mauvaise conversion d'unitŽs et l'utilis ation d'un mod•le inadaptŽ, vŽrifie 

toujours les rŽsultats. 

  

Exemple d'organisation d'une ronde mŽdicamenteuse :  

Contexte 24 rŽsidents, temps par rŽsident 3 minutes  pour la prise et 1 minute pour la 

tra•abilitŽ, total 24 !  4 = 96 minutes. Avec 3 soignants en parall•le, cha cun a 96 Ö 3 = 32 

minutes. Livrable attendu : planning Excel indiquan t les plages horaires et le total minutes 

par soignant. 

  

En stage, j'ai une fois oubliŽ de vŽrifier une donn Že importante et j'ai perdu 10 minutes ˆ la 

rechercher, depuis je note tout et je prŽvois toujo urs 10 ˆ 15% de marge sur mes temps 

estimŽs. 

  

Action DurŽe estimŽe PrioritŽ Commentaire 

Lister les donnŽes 5 minutes Haute VŽrifier unitŽs et cohŽrence 

Faire une estimation 3 minutes Haute Rep•re si ordre de grandeur plausible 

RŽaliser le calcul 10 minutes Moyenne Noter opŽrations intermŽdiaires 

VŽrifier rŽsultat 4 minutes Haute Comparer ˆ l'estimation initiale 

RŽdiger le livrable 15 minutes Moyenne Planning Excel ou fiche papier 

  

 

Pour rŽsoudre un probl•me, commence par analyser calmement l'ŽnoncŽ  : 

donnŽes chiffrŽes, objectif, contraintes. Choisis e nsuite un mod•le simple et adaptŽ  

(opŽrations, Žquations, tableau) avant de le comple xifier. 

¥! DŽcompose en Žtapes, fais une estimation rapide du rŽsultat  et note 

toujours les unitŽs. 

¥! Utilise tableaux, schŽmas ou Žquations pour clarifi er les calculs et 

rŽpartir temps, personnes ou ressources. 

¥! ƒvite les pi•ges classiques : donnŽes oubliŽes, uni tŽs mal converties, 

mod•le inadaptŽ, absence de vŽrification. 

¥! Adopte une routine : lister les donnŽes, estimer, c alculer, vŽrifier, puis 

rŽdiger un livrable clair (planning, fiche, etc.). 

En t'entra”nant ˆ cette mŽthode structurŽe, tu gagn eras en prŽcision, en rapiditŽ et 

en confiance lors des exercices comme en stage. 

 !  



Physique-Chimie 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT, la mati•re Physique-Chimie en SAPAT  fait partie du module 

scientifique. Tu y Žtudies l'Žnergie, l'eau, les so lutions, la sŽcuritŽ, toujours reliŽs ˆ la santŽ, 

ˆ l'alimentation et aux lieux de vie des personnes ‰gŽes ou des enfants. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l'Žpreuve Žcrite Approches scientifique et technologique , notŽe 

avec un coefficient global de 3 . En gŽnŽral, la note vient de plusieurs Žvaluation s en CCF, 

puis d'une Žpreuve Žcrite finale de 2 h pour les ca ndidats hors CCF.  

  

Conseil :  

Pour rŽussir en Physique-Chimie en SAPAT , commence par bien comprendre les 

expŽriences vues en cours. PrŽvois 2 rŽvisions rapi des de 15 minutes par semaine pour 

relire tes schŽmas et formules sans te laisser dŽbo rder. 

  

Ensuite, organise chaque sŽance de travail avec une  petite routine. 

¥! Relire le cours en soulignant les idŽes clŽs 

¥! Refaire 2 exercices types sans regarder la correcti on 

Un camarade m'a dit qu'il avait gagnŽ 3 points ˆ l' Žpreuve Approches scientifique et 

technologique gr‰ce ˆ cette mŽthode. Ë toi de t'ent ra”ner rŽguli•rement pour arriver 

serein le jour de l'examen. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Notions d'Žnergie  ....................................................................................................................................  Aller  
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      2.   Mesures et conservation de l'Žnergie  .. .................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : ƒtats et transformations de la mati•re  ........... .......................................................................  Aller  

      1.   ƒtats de la mati•re  ..............................................................................................................................................  Aller  

      2.   Changements d'Žtat et param•tres  ...... ...............................................................................................  Aller  

      3.   Transformations chimiques et application s  ....................................................................................  Aller  
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      1.   R•gles gŽnŽrales de sŽcuritŽ  .......... .............................................................................................................  Aller  

      2.   Risques chimiques et Žtiquetage  ....... .....................................................................................................  Aller  

      3.   Urgences et gestes ˆ conna”tre  ........ .......................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Notions d'Žnergie 
  

 1.   ƒnergie et formes : 
  

DŽfinition de l'Žnergie :  

L'Žnergie, c'est la capacitŽ d'un syst•me ˆ produir e un effet, dŽplacer ou chauffer. Tu la 

rencontres partout, du corps humain aux appareils Ž lectriques, et elle se mesure et se 

conserve dans bien des situations pratiques. 

  

Principales formes d'Žnergie :  

On distingue Žnergie mŽcanique, thermique, Žlectriq ue, chimique et rayonnante. 

Comprendre ces formes aide ˆ choisir les bons geste s pour Žconomiser ou convertir 

l'Žnergie dans une maison ou en structure d'accueil . 

¥! MŽcanique : mouvement ou position 

¥! Thermique : chaleur 

¥! Chimique : Žnergie stockŽe dans les liaisons 

UnitŽs et conversion :  

L'unitŽ de base est le joule, abrŽgŽ J. On utilise aussi le kilowattheure, kWh, pour 

l'ŽlectricitŽ. 1 kWh Žquivaut ˆ 3 600 000 J, utile pour comparer factures et besoins 

ŽnergŽtiques. 

  

Exemple de consommation domestique :  

Pour chauffer 10 litres d'eau de 20 ¡C ˆ 60 ¡C, il faut environ 1,67 MJ, soit 0,46 kWh, ce qui te 

permet d'estimer le cožt et le temps d'un appareil en stage. 

  

Astuce organisation :  

Note toujours la puissance d'un appareil en watts e t la durŽe d'utilisation en minutes, •a te 

permet de calculer rapidement la consommation en kW h pendant un TP ou en stage. 

  

 2.   Mesures et conservation de l'Žnergie : 
  

Manipulation simple :  

MatŽriel : bouilloire ou plaque, bŽcher 1 L, thermo m•tre, balance, chronom•tre. Chauffe 

500 g d'eau et mesure la tempŽrature initiale et fi nale, puis note la durŽe de chauffage et 

la puissance de l'appareil. 

  

Calculs utiles :  

Formule utile : Q = m !  c !  ! T, avec m en kg, c = 4 180 Jákg !#á¡C!# pour l'eau, ! T en ¡C. 

Compare Q en joules ˆ l'Žnergie Žlectrique E = P !  t, en joules. 

  

InterprŽtation des rŽsultats :  

Si E est supŽrieur ˆ Q, tu as des pertes, souvent p ar dispersion thermique. Calcule le 

rendement "  = Q / E pour Žvaluer l'efficacitŽ d'un appareil, e xprimŽe en pourcentage. 



  

Exemple d'expŽrience :  

Avec 0,5 kg d'eau chauffŽe de 20 ¡C ˆ 70 ¡C, Q = 0, 5! 4 180! 50 = 104 500 J. Si la bouilloire 

consomme 2 000 W pendant 60 s, E = 120 000 J, rende ment $ 87 %. 

  

Mesures et tableau :  

Voici un tableau d'exemples de mesures pour 5 essai s, utile pour tes TP ou Žvaluations 

pratiques en Bac Pro SAPAT. 

  

Essai Masse d'eau (kg) ! t (¡c) Q (j) P (w) !  t (s) = e (j) 

Essai 1 0,50 50 104 500 2 000 !  60 = 120 000 

Essai 2 0,50 40 83 600 2 000 !  50 = 100 000 

Essai 3 0,25 30 31 350 1 500 !  30 = 45 000 

Essai 4 1,00 20 83 600 2 500 !  40 = 100 000 

Essai 5 0,75 15 47 025 1 800 !  25 = 45 000 

  

Interpr•te les chiffres en calculant le rendement p our chaque essai, note les pertes et 

propose des actions simples pour rŽduire les pertes  thermiques en structure. 

  

Cas concret en structure :  

Contexte : en stage en EHPAD, on veut rŽduire la co nsommation d'eau chaude d'un 

service. ƒtapes : mesurer 10 bains, calculer Žnergi e et temps, proposer gestes. Objectif : 

rŽduire 10 % la dŽpense ŽnergŽtique. 

  



 
  

Exemple de livrable attendu :  

Rapport de 1 page indiquant 10 mesures, moyenne de consommation 0,5 kWh par bain, 

actions proposŽes et gain estimŽ 10 % soit Žconomie  annuelle de 150 kWh pour le service. 

  

 
  

Checklist opŽrationnelle :  

Utilise cette liste lors d'un TP ou d'une intervent ion sur site pour vŽrifier les Žtapes 

essentielles et Žviter les erreurs frŽquentes en st age. 



  

Action Pourquoi Quand 

VŽrifier la masse et la 

tempŽrature 

Pour des calculs prŽcis Avant chaque essai 

Noter la puissance de l'appareil Permet d'estimer E Žlectrique Au dŽbut du TP 

Calculer Q puis "  Pour Žvaluer l'efficacitŽ Apr•s chaque 

mesure 

Proposer une action simple RŽduction immŽdiate des 

pertes 

Suite au rapport 

  

Astuce de stage :  

En Bac Pro SAPAT, note toujours 3 valeurs de chaque  mesure, fais la moyenne, •a Žvite les 

erreurs et pla”t aux tuteurs pendant les Žvaluation s. 

  

 

L'Žnergie, c'est la capacitŽ ˆ produire un effet  comme dŽplacer ou chauffer, et elle 

se conserve. 

Les formes d'Žnergie principales  (mŽcanique, thermique, Žlectrique, chimique, 

rayonnante) aident ˆ comprendre la consommation en structure. 

¥! Rep•re les unitŽs: joule pour les calculs, kWh pour  les factures. 

¥! Utilise la formule Q = m !  c !  ! T pour relier masse d'eau, Žcart de 

tempŽrature et chaleur re•ue. 

¥! Compare Q ˆ E = P !  t et fais le calcul du rendement ŽnergŽtique  pour 

estimer les pertes et proposer des gestes d'Žconomi e. 

En TP, stage ou EHPAD, mesurer, noter, calculer pui s conclure te permet de justifier 

des actions concr•tes de rŽduction de la dŽpense d' eau chaude. 

 !  



Chapitre 2 :  ƒtats et transformations de la mati•re 
  

 1.   ƒtats de la mati•re : 
  

Nature des Žtats :  

L'idŽe simple ˆ retenir, c'est qu'il existe trois Ž tats courants, solide, liquide et gaz. Chaque 

Žtat se dŽcrit par l'organisation et le mouvement d es particules qui le composent. 

  

CaractŽristiques microscopiques :  

Dans un solide, les particules vibrent autour d'une  position fixe. Dans un liquide, elles 

glissent les unes sur les autres. Dans un gaz, elle s se dŽplacent librement avec de grands 

Žcarts entre elles. 

  

Exemple d'observation :  

Si tu regardes un gla•on fondre, tu vois le passage  solide-liquide. Ce changement montre 

que la structure se rŽarrange sans former de nouvel les esp•ces chimiques. 

  

 2.   Changements d'Žtat et param•tres : 
  

R™le de la tempŽrature et de la pression :  

La tempŽrature et la pression contr™lent les transi tions d'Žtat. Par exemple l'eau bout ˆ 100 

¡C ˆ la pression atmosphŽrique standard, mais sa te mpŽrature d'Žbullition diminue en 

altitude. 

  

Chaleur latente et calculs :  

Pour changer d'Žtat sans changer la tempŽrature, il  faut fournir ou retirer de l'Žnergie 

appelŽe chaleur latente. Formule utile, Q = m !  L, avec Q en joules, m en kilogrammes et L 

en J/kg. 

  

Manipulation courte - mesure de points de fusion :  

MatŽriel simple, petit bŽcher, plaque chauffante, t hermom•tre graduŽ ˆ 0,5 ¡C et 

Žchantillon solide. Chauffe doucement, mesure la te mpŽrature d•s que la premi•re 

goutte appara”t pour estimer le point de fusion. 

  

Exemple d'expŽrience :  

Tu mesures le point de fusion de la cire. Note 3 me sures, fais la moyenne, et compare ˆ la 

valeur attendue pour Žvaluer ton protocole et les i ncertitudes. 

  

ƒchantillon Point de fusion mesurŽ Point d'Žbullition mesurŽ 

Eau distillŽe 0 ¡C 100 ¡C 

ƒthanol -114 ¡C 78 ¡C 

Cire de paraffine 48 ¡C Non applicable 



Ces mesures te donnent des ordres de grandeur utile s. Si tes valeurs diff•rent de plus de 2 

¡C, vŽrifie le calibrage du thermom•tre et la vitess e de chauffe pendant l'expŽrience. 

  

 3.   Transformations chimiques et applications : 
  

DiffŽrence physique et chimique :  

Une transformation physique change l'Žtat ou la for me sans crŽer de nouvelles 

substances. Une transformation chimique produit de nouvelles esp•ces, avec 

changement de propriŽtŽs observables comme couleur ou gaz dŽgagŽ. 

  

Observation d'une rŽaction simple :  

Un exemple typique, rŽaction vinaigre-bicarbonate. Tu observes effervescence, Žmission 

de dioxyde de carbone et perte de masse. Mesure la masse initiale et finale pour 

quantifier le gaz libŽrŽ. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Dans un atelier pŽdagogique, on rŽduit le gaspillag e en dosant prŽcisŽment 25 g de 

bicarbonate et 50 mL de vinaigre pour Žviter dŽbord ement et obtenir rŽactions 

reproductibles. 

  

Mini cas concret - contr™le d'un dŽgagement gazeux : 

Contexte, en stage en maison de retraite, un atelie r cuisine demande de contr™ler 

l'effervescence lors d'une animation pour Žviter pr ojections. ƒtapes, mesurer rŽactifs, 

utiliser bac de rŽcupŽration, chronomŽtrer 60 secon des, peser avant et apr•s. 

  

RŽsultat et livrable attendu :  

RŽsultat, masse perdue moyenne 0,6 g par essai, vol ume de CO2 estimŽ 0,3 L. Livrable, 

fiche protocole d'une page incluant tableau des mes ures et photo du montage, avec 3 

essais chiffrŽs. 

  

VŽrification terrain Action concr•te 

SŽcuritŽ des manipulations Porter gants et lunettes, vŽrifier ventilation 

PrŽparation des rŽactifs Peser au balance, noter masse ˆ 0,1 g 

Mesures et rŽpŽtitions Faire 3 essais et calculer la moyenne 

RŽdaction du livrable Fiche protocole avec tableaux, photos et chiffres 

Astuce, en stage note toujours la tempŽrature ambia nte et la pression approximative, ces 

param•tres influencent les changements d'Žtat et la  rŽpŽtabilitŽ des expŽriences. 

Je me souviens qu'en TP j'avais nŽgligŽ la vitesse de chauffe et j'ai dž tout recommencer, 

c'Žtait formateur. 

  

 



La mati•re existe surtout sous trois Žtats courants  : solide, liquide, gaz, dŽfinis par 

l'organisation des particules  et leurs mouvements. 

¥! Les changements d'Žtat dŽpendent du r™le de la tempŽrature  et de la 

pression; l'Žnergie ŽchangŽe se calcule avec Q = m !  L. 

¥! Mesurer points de fusion et d'Žbullition demande ch auffage progressif, 

thermom•tre fiable et plusieurs essais pour faire u ne moyenne. 

¥! Une transformation physique ou chimique  se distingue par 

l'apparition ou non de nouvelles substances observa bles. 

¥! L'expŽrience vinaigre-bicarbonate illustre dŽgageme nt gazeux, perte 

de masse et importance de la sŽcuritŽ et du protoco le Žcrit. 

En rŽsumŽ, si tu contr™les tempŽrature, pression et  mesures, tu peux caractŽriser 

clairement Žtats, changements d'Žtat et rŽactions c himiques tout en travaillant de 

fa•on rigoureuse. 

 !  



Chapitre 3 :  SŽcuritŽ en sciences 
  

 1.   R•gles gŽnŽrales de sŽcuritŽ : 
  

ƒquipements de protection individuelle :  

Porte toujours une blouse, des lunettes et des gant s adaptŽs selon la manipulation. Ces 

Žquipements rŽduisent clairement le risque de bržlu re, d'Žclaboussure ou de coupure 

pendant les TP et en stage. 

  

Organisation du poste de travail :  

Garde ton plan de travail propre, limite le matŽrie l au strict nŽcessaire et range les 

produits chimiques bien ŽtiquetŽs. Un plan clair di minue le risque d'erreur et fait gagner 

environ 10 ˆ 15 minutes sur une sŽance. 

  

Signalisation et panneaux :  

Rep•re toujours la sortie, l'extincteur et la douch e oculaire. VŽrifie qu'ils sont accessibles 

dans un rayon de 10 ˆ 15 m•tres autour du laboratoi re pour une intervention rapide. 

  

Exemple d'Žquipement :  

Lors d'un TP sur les solutions, je mettais systŽmat iquement lunettes et gants nitrile, et je 

notais la nature des produits sur un tableau. Cela a ŽvitŽ au moins 2 incidents mineurs 

dans l'annŽe. 

  

 2.   Risques chimiques et Žtiquetage : 
  

Fiches de donnŽes de sŽcuritŽ :  

Avant toute manipulation, lis la fiche de donnŽes s ŽcuritŽ. Elle indique dangers, 

prŽcautions, premiers secours et conditions de stoc kage, c'est la base pour travailler sans 

danger. 

  

Pictogrammes et mentions :  

Apprends les pictogrammes des produits courants. Sa voir qu'un flacon porte une pastille 

inflammable ou corrosive te permet d'adapter immŽdi atement les protections et le 

stockage. 

  

Stockage et dilution :  

Stocke incompatible et concentrŽ sŽparŽment, et prŽ pare toujours les dilutions en versant 

l'acide dans l'eau, jamais l'inverse. Ce geste simp le Žvite des projections thermiques et 

des bržlures graves. 

  

Exemple d'Žtiquetage :  

Un flacon ŽtiquetŽ avec nom du produit, concentrati on, date d'ouverture et ton nom suffit 

pour Žviter des erreurs. Cinq informations claires,  c'est souvent suffisant. 

  

Manipulation courte pour le labo :  



MatŽriel : pH m•tre ou papiers pH, gants, lunettes,  bŽcher de 100 mL, solution inconnue 

(eau savonneuse), eau distillŽe. ƒtapes : prŽlever 10 mL, mesurer le pH, rincer. Mesures et 

interprŽtation : un pH infŽrieur ˆ 7 indique une so lution acide et supŽrieur ˆ 7 une solution 

basique, pH unitŽ explique ordre de grandeur des io ns H plus. 

  

Produit testŽ Volume prŽlevŽ (ml) Ph mesurŽ 

Eau distillŽe 10 7 

Jus de citron 10 2 

Bicarbonate diluŽ 10 8 

Produit vaisselle 10 9 

  

 3.   Urgences et gestes ˆ conna”tre : 
  

Plan d'Žvacuation et alarmes :  

Connais l'itinŽraire d'Žvacuation et le point de ra ssemblement. En situation d'urgence, 

Žvacuer en moins de 2 minutes est parfois nŽcessair e, surtout en cas d'incendie ou de 

fuite importante. 

  

Traitement des bržlures et coupures :  

Rince une bržlure ˆ l'eau ti•de pendant 10 ˆ 20 min utes, puis couvre proprement. Pour une 

coupure, applique une pression 5 ˆ 10 minutes, puis  dŽsinfecte et prot•ge. Demande 

toujours un avis mŽdical si doute. 

  

DŽchets et incidents :  

Classe les dŽchets selon pictogramme et consigne, e t remplis un formulaire d'incident 

pour tout ŽvŽnement m•me mineur. Un signalement rap ide aide ˆ corriger l'erreur et ˆ 

Žviter qu'elle se reproduise en stage. 

  

Exemple d'incident en stage :  

En stage, un flacon mal ŽtiquetŽ a causŽ une prŽpar ation erronŽe. L'Žquipe a mis 30 

minutes pour identifier le probl•me, et ensuite a i nstaurŽ un Žtiquetage systŽmatique, 

rŽduisant les imprŽcisions de 90 pour cent. 

  

Mini cas concret mŽtier :  

Contexte : prŽparation d'une solution dŽsinfectante  pour une salle d'activitŽ de 20 m % lors 

d'un stage. ƒtapes : calculer concentration souhait Že, mesurer produits, prŽparer en 

masque et gants, Žtiqueter. RŽsultat : solution ˆ 0 ,5 pour cent pr•te en 15 minutes. 

  



 
  

Livrable attendu : une fiche protocole d'une page i ndiquant la recette chiffrŽe, le temps de 

prŽparation et les protections nŽcessaires, signŽe par le stagiaire et le tuteur. 

  

Checklist opŽrationnelle sur le terrain :  

  

ƒtape Action 

PrŽparation VŽrifier fiches et Žquipements 

Protection Mettre blouse, gants et lunettes 

Manipulation Respecter volumes et ordres de mŽlange 

Nettoyage Rincer le matŽriel et Žtiqueter les restes 

Incident Informer le tuteur et remplir le rapport 

  

Astuce pour les TP :  

Organise ton poste la veille si possible, prŽpare l es Žtiquettes ˆ l'avance et note sur un 

carnet le temps exact de chaque Žtape, cela facilit e la tra•abilitŽ et Žvite les erreurs en 

groupe. 

  

 

En sciences, ta sŽcuritŽ repose sur quelques rŽflex es clŽs au labo et en stage. 



¥! Mets toujours les Žquipements de protection individuelle  et garde un 

poste clair avec produits bien ŽtiquetŽs. 

¥! Assure-toi de conna”tre la signalisation, les issue s, la douche oculaire 

et lÕextincteur proches. 

¥! Fais une lecture systŽmatique des fiches , comprends les 

pictogrammes et applique les r•gles de dilution acide . 

¥! En cas dÕaccident, suis les gestes de base, trie le s dŽchets et formalise 

toute gestion des incidents . 

En tÕappuyant sur protocoles, mesures de pH, fiches  de sŽcuritŽ et checklists, tu 

travailles efficacement tout en limitant fortement les risques pour toi et pour les 

autres. 

 !  



Biologie-ƒcologie 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT, Biologie-ƒcologie appliquŽe  t'aide ˆ comprendre le corps humain, les 

micro-organismes et l'hygi•ne liŽs ˆ la santŽ des p ersonnes. 

  

Tu Žtudies aussi les Žcosyst•mes, la pollution et le dŽveloppement durab le  pour saisir 

comment les milieux de vie influencent le bien-•tre  des personnes accompagnŽes. 

Beaucoup de camarades trouvent que ces liens renden t les stages bien plus parlants. 

  

Cette mati•re alimente l'Žpreuve de culture scientifique et technologique , avec des CCF 

en 1re et terminale puis un Žcrit final. Le coeffic ient global est de 4, soit environ 20 % de la 

note du Bac Pro SAPAT. La durŽe de l'Žcrit est indi quŽe sur ta convocation. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, prŽvoit 2 courts crŽneaux rŽguliers p our relire ton cours de Biologie-ƒcologie, 

refaire  les schŽmas et tester tes connaissances avec des q uestions. 

  

Appuie-toi sur tes stages en reliant chaque soin au x notions de micro-organismes, 

nutrition et environnement . Un camarade m'a expliquŽ qu'en prŽparant ses CCF avec 

des fiches de cas rŽels et 2 sujets d'annales, il a vait gagnŽ 3 points de moyenne. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Fonctions du corps humain  ............................................................................................................  Aller  
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      1.   Hygi•ne des mains et protections  ...... .....................................................................................................  Aller  
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Chapitre 1 :  Fonctions du corps humain 
  

 1.   Les grandes fonctions du corps : 
  

Nutrition et digestion :  

La nutrition transforme les aliments en Žnergie et en ŽlŽments nŽcessaires au corps. La 

digestion dŽbute dans la bouche, continue dans l'es tomac et l'intestin gr•le o• les 

nutriments sont absorbŽs pour les cellules. 

  

Respiration et circulation :  

La respiration fournit l'oxyg•ne aux cellules et Žl imine le dioxyde de carbone. Les poumons 

et le cÏur coop•rent pour transporter les gaz et di stribuer nutriments, assurant l'Žquilibre 

vital de l'organisme. 

  

ExcrŽtion et rŽgulation hormonale :  

Les reins, le foie et la peau Žliminent dŽchets et toxines, tandis que les glandes endocrines 

sŽcr•tent hormones qui rŽgulent croissance, mŽtabol isme et reproduction pour maintenir 

l'homŽostasie interne. 

  

Exemple d'observation :  

Lors d'un stage en EHPAD, j'ai notŽ un pouls ˆ 72 b attements par minute et une respiration 

ˆ 16 cycles par minute, signes de stabilitŽ respira toire et cardiovasculaire du rŽsident. 

  

Organe Fonction principale Signe clinique ˆ repŽrer 

Estomac Digestion des aliments Douleurs, nausŽes, perte d'appŽtit 

Poumons ƒchanges gazeux DyspnŽe, toux, saturation basse 

CÏur Pompage du sang Palpitations, Ïd•me, malaise 

Reins Filtration et Žlimination Diminution du volume urinaire, Ïd•me 

Sur le terrain, tu dois savoir mesurer signes vitau x, repŽrer anomalies et alerter 

rapidement l'Žquipe soignante en suivant protocoles  simples et clairs. 

  

 1.   Maintien de l'Žquilibre et protection : 
  

Syst•me musculo-squelettique :  

Le squelette offre soutien et protection, avec envi ron 206 os chez l'adulte et pr•s de 600 

muscles qui permettent mouvement et posture. ProtŽg er cet appareil rŽduit le risque de 

fractures et de douleurs chroniques. 

  

Neurologie et sensibilitŽ :  

Le syst•me nerveux coordonne actions, rŽflexes et s ensations. Les nerfs transmettent 

signaux en millisecondes, ce qui explique rŽactions  rapides face ˆ douleur ou urgence. 

Observer la sensibilitŽ aide ˆ dŽtecter troubles. 



  

Mini cas concret :  

Contexte: en stage, tu aides un rŽsident fragile ˆ se lever. ƒtapes: vŽrifier tension, prŽparer 

appui et accompagner 2 minutes. RŽsultat: baisse de  30% des chutes en 3 mois. Livrable: 

fiche d'intervention. 

  

 
  

Astuce terrain :  

Demande toujours l'aide d'un coll•gue pour transfer ts lourds, utilise techniques de 

portage et positionnement. Noter l'intervention sur  24 heures Žvite rŽpŽtitions et prot•ge 

ton dos au quotidien. 

  

Action Pourquoi FrŽquence 

Mesurer pouls Surveiller rythme cardiaque Ë chaque prise vitale 

VŽrifier respiration DŽtecter dŽtresse respiratoire Toutes les 4 ˆ 8 heures 

Observer peau PrŽvenir escarres et infections Ë chaque soin 

Noter intervention Assurer tra•abilitŽ et suivi Apr•s chaque action 

  

 

Ce chapitre prŽsente les grandes fonctions du corps  et ce que tu dois surveiller au 

quotidien. 



¥! Nutrition, digestion, respiration et circulation  assurent Žnergie, 

oxyg•ne et transport du sang. 

¥! Reins, foie, peau et hormones g•rent Žlimination des dŽchets  et 

maintien de l'homŽostasie. 

¥! Squelette, muscles et syst•me nerveux garantissent mouvement et 

protection  du corps. 

¥! Sur le terrain, tu mesures pouls, respiration, obse rves la peau, notes 

chaque intervention et alertes si un signe clinique  change. 

En comprenant ˆ quoi sert chaque organe et quels si gnes repŽrer, tu agis plus vite, 

tu sŽcurises les dŽplacements des personnes fragile s et tu prot•ges aussi ta propre 

santŽ. 

 !  



Chapitre 2 :  Hygi•ne et prŽvention santŽ 
  

 1.   Hygi•ne des mains et protections : 
  

Importance :  

Se laver les mains reste l'action la plus efficace pour limiter la transmission d'agents 

infectieux entre personnes. Fais-le systŽmatiquemen t avant et apr•s tout soin, apr•s 

contact avec un objet souillŽ, ou apr•s les toilett es. 

  

Technique de lavage :  

Fais mousser au savon pendant au moins 20 secondes en frottant paumes, dos des 

mains, doigts et pouces, puis rince et s•che avec u n essuie-main propre. Gel 

hydroalcoolique 70% s'utilise sur mains visiblement  propres. 

  

 
  

ƒquipement de protection :  

Porte des gants pour les soins exposant aux liquide s biologiques, change-les entre 

chaque patient et jette-les. Le masque et la surblo use sont utilisŽs selon le risque 

d'aŽrosolisation ou de projection. 

  

Exemple d'optimisation d'un protocole de soin :  

Lors d'un changement de pansement, j'ai notŽ 3 oubl is frŽquents, j'ai collŽ un rappel pr•s 

du chariot, ce qui a rŽduit les oublis de gants de 80% en 2 semaines. 

  



 
  

 2.   PrŽvention des infections et gestion des dŽchets : 
  

Nettoyage et dŽsinfection :  

Priorise les surfaces ˆ haut contact, nettoie quoti diennement et dŽsinfecte apr•s un 

incident. Utilise des produits agrŽŽs en respectant  le temps de contact inscrit sur 

l'Žtiquette pour •tre sžr de l'efficacitŽ. 

  

Gestion des dŽchets et linge :  

Trie selon les fili•res, ferme les sacs ˆ environ 2  tiers de remplissage et Žvite les 

contaminations croisŽes en sŽparant linge propre et  sale. Les DASRI suivent un circuit 

spŽcifique et une prise en charge externe. 

  

Isolement et cohorting :  

En cas de suspicion d'ŽpidŽmie, isole les cas sympt omatiques, cohorte les malades dans 

une m•me zone, limite les visites et informe le mŽd ecin coordonnateur pour dŽcider des 

mesures complŽmentaires. 

  

Exemple d'intervention en EHPAD :  

Contexte : 12 rŽsidents touchŽs par une gastroentŽr ite sur 48 heures. ƒtapes : isolement, 

renforcement hygi•ne mains, nettoyage renforcŽ, res triction visites. RŽsultat : baisse des 

cas ˆ 2 en 7 jours, rŽduction de 83% des nouvelles infections. Livrable attendu : rapport 

d'incident chiffrŽ, plan d'action en 10 points et t ableau de suivi quotidien. 

  



 
  

Risque RŽflexe immŽdiat Qui fait quoi Indicateur 

GastroentŽrite 

collective 

Isoler le malade, 

renforcer lavage 

des mains 

Personnel soignant isole, 

direction alerte mŽdecin 

Nombre de 

nouveaux cas par 48 

heures 

Grippe 

saisonni•re 

Port du masque, 

limitation des 

contacts 

Equipe soin informe 

familles et vaccinal 

Taux d'absentŽisme 

du personnel 

Plaie infectŽe Arr•ter soin, 

nettoyer, alerter 

infirmier 

Soignant rŽalise 

premiers soins, infirmier 

Žvalue 

Taux d'infection 

post-soin 

Exposition 

sanguine 

Rincer, dŽsinfecter, 

dŽclarer l'incident 

Victime suit procŽdure, 

responsable sŽcuritŽ 

dŽclenche suivi 

Nombre d'incidents 

dŽclarŽs par mois 

  

Astuce terrain :  

Affiche un tableau de suivi visible avec indicateur s simples, par exemple nouveaux cas 

par jour et mesures prises, cela Žvite les oubliŽs et facilite les transmissions entre Žquipes. 

  

 3.   Surveillance, vaccination et actions prŽventives : 
  

Vaccination et obligations :  



La vaccination du personnel et des rŽsidents est fo rtement recommandŽe pour limiter les 

complications. Informe-toi sur les recommandations locales et propose la vaccination au 

personnel et aux personnes fragiles. 

  

Surveillance et signalement :  

Tiens un registre des infections avec dates, sympt™ mes et actions. DŽfinis un seuil d'alerte, 

par exemple plus de 3 cas similaires en 48 heures d Žclenche une investigation et des 

mesures renforcŽes. 

  

Formation et communication :  

Organise au moins 2 sessions de formation par an et  des rappels mensuels courts. La 

pratique rŽguli•re rŽduit les erreurs, donc prŽvois  des ateliers de 20 ˆ 30 minutes sur 

gestes barri•res. 

  

Exemple de protocole de vigilance :  

Met en place une fiche quotidienne remplie en matin Že, avec 5 items: nouveaux cas, 

procŽdures appliquŽes, personnel absent, produits u tilisŽs, anomalies signalŽes. Cela 

facilite le reporting hebdomadaire. 

  

Checklist opŽrationnelle :  

Utilise cette mini check-list pour une journŽe de t ravail, elle te guide rapidement sur les 

prioritŽs ˆ respecter en EHPAD ou ˆ domicile. 

  

T‰che FrŽquence Responsable 

VŽrifier stock gants et gels Quotidien Agent rŽfŽrent 

Nettoyage surfaces ˆ haut contact 2 fois par jour Personnel nettoyage 

Contr™le lavage des mains Lors des transmissions Infirmier coordinateur 

Gestion linge sale Apr•s chaque utilisation Aide soignant 

Signalement incidents infectieux D•s survenue Responsable hygi•ne 

  

Erreurs frŽquentes et conseils :  

Les oublis les plus courants sont le non-sŽchage de s mains et le port prolongŽ des 

m•mes gants. Rappelle-toi que les gants ne remplace nt pas le lavage des mains, 

change-les entre chaque soin. 

  

Ressenti personnel :  

En stage, j'ai compris qu'un geste simple rŽpŽtŽ de vient vite une habitude rassurante pour 

les rŽsidents et l'Žquipe, et •a change vraiment l' ambiance. 

  

 



Une hygi•ne des mains rigoureuse  avant et apr•s chaque soin limite fortement les 

infections: savon 20 secondes ou gel sur mains prop res, puis sŽchage complet. Les 

gants se portent seulement si exposition aux liquid es, se changent entre patients et 

ne remplacent jamais le lavage. 

¥! Assure un nettoyage des surfaces ˆ risque  en routine, en respectant le 

temps de contact. 

¥! Trie dŽchets et linge, ferme les sacs aux deux tier s et sŽpare toujours 

propre et sale, surtout pour les DASRI. 

¥! Pratique un isolement rapide des cas , limite visites, tiens un registre 

avec quelques indicateurs. 

Appuie-toi sur une formation rŽguli•re de l'Žquipe  et sur des check-lists pour 

ancrer ces rŽflexes. Avec constance, tu limites les  ŽpidŽmies et sŽcurises rŽsidents 

comme coll•gues. 

 !  



Chapitre 3 :  ƒcosyst•mes et environnement 
  

 1.   ƒlŽments d'un Žcosyst•me : 
  

Composantes :  

Un Žcosyst•me rŽunit les •tres vivants, la lumi•re,  l'eau, l'air et le sol qui interagissent 

ensemble. Ces ŽlŽments dŽterminent la structure et les fonctions locales de fa•on 

continue. 

  

Interactions :  

Les relations entre esp•ces incluent la prŽdation, le mutualisme et la compŽtition. Ces 

interactions maintiennent l'Žquilibre, et une pertu rbation peut entra”ner l'effondrement 

d'un rŽseau trophique. 

  

Exemple de mare locale :  

Une mare de 20 m2 peut abriter plantes aquatiques, insectes et 4 ˆ 6 esp•ces 

d'amphibiens, elle sert de refuge et de zone d'alim entation pour la faune environnante. 

  

 2.   Flux de mati•re et d'Žnergie : 
  

Cha”ne alimentaire et rŽseaux :  

Les producteurs convertissent l'Žnergie solaire en mati•re organique, les consommateurs 

transf•rent cette Žnergie, et les dŽcomposeurs rend ent les ŽlŽments minŽraux disponibles 

ˆ nouveaux. 

  

Cycles biogŽochimiques :  

Les cycles de l'eau, du carbone et de l'azote assur ent le recyclage des ŽlŽments. Le 

carbone peut rester dans un sol plusieurs dŽcennies , il circule entre atmosph•re, 

organismes et sŽdiments. 

  

Exemple d'un compost en stage :  

Sur 50 kg de dŽchets verts, une bonne gestion produ it 25 kg de compost utile en 8 ˆ 12 

semaines, si tu surveilles l'humiditŽ et la tempŽra ture rŽguli•rement. 

  

 3.   Impact humain et gestion locale : 
  

Pressions et consŽquences :  

L'urbanisation, la pollution et l'utilisation inten sive des sols modifient les habitats. Ces 

pressions rŽduisent la biodiversitŽ et alt•rent les  services ŽcosystŽmiques indispensables 

aux personnes. 

  

Actions et bonnes pratiques :  

Sur le terrain, tu peux favoriser les plantes local es, limiter les engrais chimiques et 

organiser des animations nature pour sensibiliser 1 0 ˆ 20 rŽsidents par sŽance en EHPAD. 

  



Exemple d'animation pŽdagogique :  

Une sŽance de 45 minutes en jardin partagŽ permet d 'observer insectes, de semer 6 

esp•ces mellif•res et d'expliquer le r™le des polli nisateurs aux participants. 

  

Mini cas concret - jardin sensoriel en EHPAD :  

Contexte : Un EHPAD poss•de un jardin de 30 m2 peu utilisŽ. Objectif : reconnecter 20 

rŽsidents ˆ la nature et amŽliorer le bien-•tre. 

  

ƒtapes :  

¥! Audit vŽgŽtal et sŽcuritŽ pendant 2 semaines. 

¥! Choix et plantation de 10 esp•ces locales sur 15 m2 . 

¥! Organisation de 12 ateliers hebdomadaires de 45 min utes. 

RŽsultat et livrable attendu :  

Augmentation de la frŽquentation du jardin de 50%, rapport de 8 pages comprenant plan, 

liste des 10 esp•ces plantŽes, planning des 12 atel iers et budget dŽtaillŽ de 300 euros. 

Anecdote : La premi•re fois qu'on a plantŽ, une rŽs idente a reconnu une odeur d'enfance, 

et •a a transformŽ la sŽance. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

ƒlŽment Question ˆ se poser Action rapide 

Observation Y a-t-il traces de pollution ou 

d'esp•ces invasives 

Noter et signaler pour 

intervention 

SŽcuritŽ Le site est-il accessible et sŽcurisŽ 

pour les usagers 

Mettre des panneaux et 

barri•res si besoin 

BiodiversitŽ Observer au moins 5 esp•ces 

diffŽrentes 

Lister esp•ces et dates 

d'observation 

Entretien FrŽquence d'arrosage et taille 

prŽvue 

Planifier interventions 

hebdomadaires 

Communication Comment informer rŽsidents et 

familles 

PrŽparer affiches et fiche projet 

  

Conseils de stage et erreurs frŽquentes :  

Prends le temps d'observer 10 ˆ 15 minutes avant d' agir, cela Žvite d'arracher des plantes 

utiles. N'oublie pas de noter date, mŽtŽo et observ ations pour chaque sortie. 

  

Astuces pratiques :  

¥! Organise des relevŽs courts de 10 minutes, 2 fois p ar semaine. 

¥! Utilise un carnet ou une fiche simple pour suivre Ž volution et mŽtŽo. 



¥! Favorise 6 ˆ 10 esp•ces locales faciles d'entretien  pour assurer la rŽussite. 

Pourquoi c'est utile pour toi ?  

Comprendre les Žcosyst•mes te permet d'animer des a teliers pertinents, de conseiller des 

familles et de proposer des actions concr•tes en st ructure, tout en valorisant ton r™le 

professionnel. 

  

 

Dans un Žcosyst•me, •tres vivants et milieu physiqu e interagissent en continu pour 

maintenir l' Žquilibre des Žcosyst•mes . 

¥! Les relations prŽdation, mutualisme et compŽtition structurent les 

rŽseaux trophiques locaux . 

¥! Les producteurs, consommateurs et dŽcomposeurs assu rent les flux 

de mati•re et d'Žnergie  via cha”nes alimentaires et cycles (eau, 

carbone, azote). 

¥! L'urbanisation et la pollution fragilisent habitats  et biodiversitŽ, mais 

des actions locales concr•tes  limitent ces impacts. 

Un compost bien suivi valorise les dŽchets verts, t andis qu'un jardin sensoriel ou 

partagŽ en EHPAD devient support d'observation, de bien-•tre et de pŽdagogie. En 

stage, si tu observes, notes tes relevŽs et planifi es entretien, sŽcuritŽ et 

communication, tu peux proposer des amŽnagements si mples qui reconnectent 

vraiment les personnes ˆ la nature. 

 !  



Chapitre 4 :  Impact des activitŽs humaines 
  

 1.   Pressions sur les Žcosyst•mes : 
  

Pollution et qualitŽ de l'eau :  

La pollution agricole et urbaine alt•re les rivi•re s et nappes. Les nitrates et pesticides 

modifient la qualitŽ de l'eau, rŽduisent la vie aqu atique et peuvent augmenter les risques 

sanitaires pour les populations locales. 

  

Perte de biodiversitŽ :  

La conversion des milieux naturels en zones agricol es ou urbaines fait dispara”tre esp•ces 

et habitats. La diversitŽ diminue, ce qui fragilise  les services ŽcosystŽmiques essentiels ˆ 

la santŽ humaine. 

  

Fragmentation et urbanisation :  

Les routes et lotissements fragmentent les territoi res, emp•chent les dŽplacements 

d'esp•ces et augmentent les conflits homme-animal. Les microhabitats isolŽs perdent 

souvent leurs esp•ces spŽcialisŽes. 

  

Exemple d'impact local :  

Une petite rivi•re proche d'un quartier voit ses po issons diminuer apr•s usage intensif 

d'engrais, montrant l'effet direct d'activitŽs agri coles mal ma”trisŽes sur la faune 

aquatique. 

  

 2.   ConsŽquences pour la santŽ et les services : 
  

Risques sanitaires :  

La pollution de l'air et de l'eau augmente les alle rgies, asthmes et infections. En milieu 

urbain, la qualitŽ de l'air peut provoquer 2 ˆ 3 fo is plus d'exacerbations respiratoires chez 

des personnes fragiles. 

  

Perturbation des services ŽcosystŽmiques :  

Les services comme la pollinisation, filtration de l'eau ou rŽgulation du climat se 

dŽtŽriorent. Cela touche l'alimentation, l'acc•s ˆ l'eau propre et la protection contre les 

inondations locales. 

  

VulnŽrabilitŽ des publics accompagnŽs :  

Les personnes ‰gŽes ou fragiles sont plus sensibles  aux nuisances environnementales. En 

EHPAD, une mauvaise qualitŽ de l'air ou de l'eau pe ut augmenter l'absentŽisme du 

personnel et la morbiditŽ. 

  

Exemple de situation professionnelle :  

Lors d'un stage en maison de retraite, j'ai constat Ž que la ventilation insuffisante 

augmentait les troubles respiratoires parmi 10 rŽsi dents sensibles, un point ˆ corriger 

rapidement. 



  

 3.   AttŽnuation et actions locales : 
  

Mesures simples ˆ mettre en place :  

Toutes petites actions comptent, tri des dŽchets, r Žduction des plastiques, Žconomies 

d'eau et plantations d'arbres. Ces gestes peuvent r Žduire les pressions locales et 

amŽliorer directement le cadre de vie. 

  

R™le des professionnels et animations :  

En tant que futur pro SAPAT, tu peux animer des ate liers sur le tri, sensibiliser familles et 

rŽsidents et piloter des projets locaux pour diminu er l'empreinte environnementale d'une 

structure. 

  

Suivi et Žvaluation :  

Mesurer avant et apr•s est essentiel. Un audit simp le sur 4 semaines permet d'avoir des 

chiffres concrets pour convaincre et ajuster les ac tions menŽes. 

  

Exemple d'animation :  

Organiser un atelier de 45 minutes sur le tri pour 12 rŽsidents, suivi d'un affichage dans les 

locaux pendant 4 semaines, permet d'augmenter le tr i correctement effectuŽ de fa•on 

mesurable. 

  

ƒlŽment Impact Action concr•te 

Eau Contamination, baisse de 

qualitŽ 

RŽduire pesticides, contr™le hebdomadaire 

des rejets 

BiodiversitŽ Perte d'esp•ces locales CrŽer corridors verts, planter esp•ces 

locales 

DŽchets Pollution, risques sanitaires Audit dŽchets, tri, compostage 

  

Voici un mini cas concret dŽdiŽ ˆ ton futur terrain  professionnel, avec Žtapes et livrable 

chiffrŽ pour •tre opŽrationnel. 

  

Cas concret - audit dŽchets en EHPAD :  

Contexte : 

L'EHPAD produit en moyenne 150 kg de dŽchets non tr iŽs par semaine, cožteux et 

polluants. L'Žquipe veut rŽduire cette quantitŽ et amŽliorer le tri en 6 semaines. 

  

ƒtapes :  

¥! RelevŽ de base sur 1 semaine, pesŽe et catŽgorisati on des dŽchets. 

¥! Formation de 2 heures pour 15 salariŽs et affichage  pŽdagogique dans les 

locaux. 



¥! Mise en place de bacs de tri et compost pour dŽchet s organiques pendant 4 

semaines. 

¥! Mesure finale sur 1 semaine pour comparer. 

RŽsultat attendu :  

RŽduire les dŽchets non triŽs de 20%, soit passer d e 150 kg ˆ 120 kg par semaine, et 

augmenter le recyclage de 30% sur la pŽriode d'essa i. 

  

Livrable attendu :  

Un rapport de 4 pages contenant le bilan chiffrŽ av ant-apr•s, photos, un plan d'action et 

5 recommandations pratiques pour pŽrenniser les gai ns. 

  

ƒtape Indicateur chiffrŽ 

Audit initial 150 kg de dŽchets non triŽs / semaine 

Objectif -20% dŽchets non triŽs en 6 semaines 

Livrable Rapport 4 pages + plan d'action 

  

Voici une check-list opŽrationnelle simple pour int ervenir sur le terrain, utile lors d'un stage 

ou d'un projet. 

  

Action Pourquoi 

Lister sources d'impact Pour cibler les prioritŽs 

Mesurer 1 semaine Obtenir des chiffres concrets 

Former l'Žquipe Assurer adhŽsion et application 

Mettre en place suivi VŽrifier l'efficacitŽ sur le long terme 

Documenter et communiquer Partager rŽsultats et progr•s 

  

Astuce pratique : 

Astuce organisation :  

Lors d'un projet, divise les t‰ches en semaines et demande ˆ 2 Žl•ves de faire le suivi 

hebdomadaire, cela Žvite l'oubli et augmente la fia bilitŽ des mesures. 

  

Petite anecdote personnelle : lors d'un stage j'ai vu une action simple rŽduire la 

consommation de papier de 40% en 2 mois, preuve que  les petits gestes comptent. 

  

 



Ce chapitre montre comment nos activitŽs dŽgradent les Žcosyst•mes et la santŽ. 

La pollution de l'eau , la perte de biodiversitŽ  et la fragmentation des milieux 

rŽduisent les services ŽcosystŽmiques utiles au quo tidien. 

¥! La mauvaise qualitŽ de l'air et de l'eau aggrave al lergies, asthmes et 

infections chez les publics les plus fragiles . 

¥! En structure mŽdico sociale, tu peux organiser tri,  rŽduction des 

plastiques, Žconomies d'eau et un audit dŽchets sur  quelques 

semaines pour suivre les progr•s. 

En rŽsumŽ, si tu observes, mesures et impliques les  rŽsidents et l'Žquipe, chaque 

petite action locale amŽliore dŽjˆ beaucoup la qual itŽ de vie. 

 !  



Informatique 
  

PrŽsentation de la mati•re :  La mati•re Informatique en Bac Pro SAPAT  te donne des 

compŽtences numŽriques utiles  pour Žcrire des documents, crŽer des tableaux, prŽ parer 

des diaporamas et utiliser Internet de fa•on sŽcuri sŽe. Tu tÕen sers en cours, en stage et 

pour ton rapport professionnel. 

  

Cette mati•re est intŽgrŽe ˆ lÕŽpreuve Approches sc ientifique et technologique du bac, 

notŽe sur 20 avec un coefficient global de 3 . LÕŽvaluation se fait surtout en contr™le en 

cours de formation , complŽtŽ pour certains candidats par une Žpreuve Žcrite de 2 

heures. Il nÕexiste pas de coefficient sŽparŽ uniqu ement pour lÕinformatique. 

Un camarade mÕa racontŽ quÕil nÕosait pas ouvrir un  tableur en seconde, et quÕen 

terminale il aidait dŽjˆ lÕŽquipe ˆ corriger des pl annings sur ordinateur. 

  

Conseil :  Pour progresser, mise sur des rŽvisions courtes mais rŽguli•res . PrŽvoyez par 

exemple 2 crŽneaux de 20 minutes par semaine pour r efaire des exercices vus en classe, 

mettre ton dossier ˆ jour et tÕentra”ner ˆ taper sa ns regarder le clavier. 

  

CrŽe des fiches mŽmo illustrŽes  avec les raccourcis indispensables, les Žtapes pou r 

mettre en forme un document ou un diaporama. Utilis e-les d•s que tu prŽpares un 

compte rendu de stage ou une activitŽ dÕanimation, cela tÕaidera ˆ mŽmoriser. 

  

En Žvaluation, les pi•ges frŽquents sont lÕenregist rement des fichiers et la gestion du 

temps. Habitue-toi ˆ nommer clairement tes document s et ˆ faire une sauvegarde en 

moins de 30 secondes. Tu seras plus serein le jour o• une mise en situation 

professionnelle  sera notŽe. 
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Chapitre 1 :  Utilisation des logiciels bureautiques 
  

 1.   DŽcouvrir l'environnement bureautique : 
  

Interface et menus :  

La premi•re Žtape consiste ˆ repŽrer la barre d'out ils, les rubans et les onglets, pour savoir 

o• se trouvent les fonctions courantes comme enregi strer, imprimer et mettre en forme le 

texte. 

  

Fichiers et formats :  

Comprends les formats courants, par exemple .docx p our le traitement de texte, .xlsx pour 

le tableur et .pptx pour les prŽsentations, afin d' Žviter les erreurs d'ouverture et de 

compatibilitŽ pendant les stages. 

  

Exemple d'organisation d'un dossier :  

Tu peux crŽer un dossier Ç Stage_Mai È avec sous-do ssiers Ç Documents È, Ç PrŽsentations 

È et Ç Tableurs È, ainsi tu gagnes 5 ˆ 10 minutes p ar jour ˆ chercher tes fichiers. 

  

 2.   Utiliser les principaux logiciels : 
  

Traitement de texte :  

Le traitement de texte sert ˆ rŽdiger fiches de sui vi, compte rendus et lettres. Apprends les 

styles, l'insertion de tableaux et la gestion des s auts de page pour des documents lisibles 

et professionnels. 

  

Tableur :  

Le tableur permet de suivre des listes, calculer de s totaux et faire des graphiques simples. 

Utilise des formules comme SOMME et MOYENNE pour ga gner du temps et Žviter les 

erreurs de calcul. 

  

PrŽsentation :  

La prŽsentation sert ˆ animer des rŽunions ou forme r des Žquipes. Limite-toi ˆ 6 

diapositives pour une intervention de 15 minutes, e t garde des visuels clairs pour faciliter 

la comprŽhension. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: organiser le suivi de 30 bŽnŽficiaires po ur une association locale, durŽe: 2 

semaines pour crŽer l'outil. ƒtapes: crŽer mod•le . xlsx, saisir 30 fiches, automatiser calculs 

de prŽsence. RŽsultat: gain estimŽ de 20 minutes pa r jour. Livrable: fichier .xlsx de 1 feuille 

avec 6 colonnes et 30 lignes. 

  

Astuce pratique :  

Pendant le stage, fais une sauvegarde quotidienne s ur clŽ ou cloud, vŽrifie la date et le 

nom du fichier, et note les versions pour Žviter 1 ˆ 2 heures de travail perdues apr•s une 

erreur. 



  

ƒtape 

opŽrationnelle 
Action 

Ouvrir un mod•le Choisir un mod•le adaptŽ et le renommer avec la dat e et la 

mission 

Saisir les donnŽes Remplir les champs obligatoires et vŽrifier les cal culs 

Sauvegarder Faire une sauvegarde locale et une copie sur le clo ud 

Partager Envoyer le fichier au tuteur et noter la version en voyŽe 

¥! Apprends 5 raccourcis utiles, comme Ctrl S pour sau vegarder, Ctrl C pour 

copier, Ctrl V pour coller. 

¥! Teste l'impression avant de rendre un document offi ciel, imprime 1 page pour 

vŽrifier la mise en page. 

¥! Prends 10 ˆ 15 minutes en dŽbut de journŽe pour org aniser tes fichiers. 

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Tu peux automatiser le calcul des prŽsences avec 1 formule SOMME et un format 

conditionnel pour repŽrer les absences, ce qui rŽdu it de 30 % le temps passŽ ˆ vŽrifier les 

registres. 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ te repŽrer dans l'environne ment bureautique et ˆ utiliser 

efficacement texte, tableur et prŽsentation en stag e. 

¥! Identifie la barre d'outils, les rubans et onglets pour accŽder 

rapidement aux fonctions  comme enregistrer, imprimer, mettre en 

forme. 

¥! Connais les formats .docx, .xlsx, .pptx et organise  des dossiers clairs 

type Stage_Mai avec sous-dossiers . 

¥! Utilise styles, tableaux, formules SOMME et MOYENNE , plus un mod•le 

.xlsx unique pour le suivi des bŽnŽficiaires. 

¥! Assure des sauvegardes quotidiennes, nomme les vers ions, teste 

l'impression et partage les fichiers apr•s vŽrifica tion. 

En t'appuyant sur ces bases et quelques raccourcis clavier essentiels , tu gagnes 

du temps, Žvites des erreurs et rends des livrables  plus professionnels. 

 !  



Chapitre 2 :  Recherche dÕinformations en ligne 
  

 1.   Formuler une question de recherche : 
  

DŽfinir l'objectif :  

Commence par prŽciser ce que tu veux trouver, pourq uoi et pour qui. Une bonne question 

rŽduit le temps de recherche et Žvite de se perdre dans des rŽsultats inutiles. 

  

Choisir des mots clŽs :  

Utilise 3 ˆ 6 mots clŽs, combine termes gŽnŽraux et  prŽcis, ajoute des synonymes. Essaie 

des variantes avec guillemets pour chercher une exp ression exacte. 

  

StratŽgie de recherche :  

Teste plusieurs moteurs, filtre par date ou par typ e de document, et note les 

combinaisons qui fonctionnent. RŽp•te si les rŽsult ats sont insuffisants. 

  

Astuce mots clŽs :  

Lorsque tu trouves un bon article, regarde son voca bulaire et reprends exactement ces 

mots clŽs pour Žlargir ta recherche. 

  

 2.   Identifier et Žvaluer les sources : 
  

Types de sources fiables :  

PrivilŽgie les sites institutionnels, les publicati ons universitaires, les revues spŽcialisŽes et 

les organismes professionnels. ƒvite les forums non  modŽrŽs pour des donnŽes factuelles. 

  

Crit•res d'Žvaluation :  

VŽrifie l'auteur, la date, l'objet, les rŽfŽrences et l'indŽpendance. Une source rŽcente et 

citŽe par d'autres vaut souvent mieux qu'un article  unique sans preuve. 

  

Type de source Indicateur de crŽdibilitŽ Exemple 

Site institutionnel Auteur identifiŽ, donnŽes chiffrŽes SantŽ publique, INSEE 

Article scientifique Revue, comitŽ de lecture Revue professionnelle 

Article de presse Source citŽe, date rŽcente Journal reconnu 

  

Exemple d'Žvaluation :  

Tu trouves une page sans auteur et datŽe de 2010, p rivilŽgie une source plus rŽcente et 

signŽe pour un projet de stage sur la nutrition des  personnes ‰gŽes. 

  

 3.   RŽcupŽrer, organiser et citer l'information : 
  

Outils pour rŽcupŽrer :  



Utilise la fonction "imprimer en PDF", les signets du navigateur, ou des extensions de 

capture. Sauvegarde toujours l'URL et la date de co nsultation pour ta bibliographie. 

  

Organisation des fichiers :  

CrŽe un dossier par projet, nomme les fichiers avec  date et sujet, par exemple "2025-03-

10_fiche-nutrition-EHPAD.pdf". Cela te fait gagner 20 ˆ 40 minutes par session de travail. 

  

Gestion des citations :  

Note auteur, titre, site, date et URL. Pour un rapp ort de 2 pages, vise 6 ˆ 10 sources fiables. 

D'apr•s le minist•re de la SantŽ, citer des sources  crŽdibles renforce ton projet. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de recherche : 

Pour prŽparer un atelier nutrition, j'ai recensŽ 12  sources en 3 heures, validŽ 8 documents 

utiles et rŽdigŽ une fiche synth•se de 2 pages avec  6 rŽfŽrences. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : prŽparer un atelier alimentation pour 20  adultes en maison de retraite, durŽe 2 

heures. ƒtapes : formuler la question, collecter 30  pages, vŽrifier 12 sources, synthŽtiser. 

RŽsultat : fiche pratique 2 pages et bibliographie 10 sources, livrable final pr•t en 5 jours. 

  

Action Pourquoi 

DŽfinir la question Permet de cibler les recherches et gagner du temps 

SŽlectionner 6 ˆ 10 sources Assure diversitŽ et fiabilitŽ des informations 

Sauvegarder en PDF Garantit l'acc•s hors ligne et la tra•abilitŽ 

RŽdiger une fiche synth•se Livrable clair pour le stage ou le tuteur 

  

Quelques erreurs frŽquentes :  

Se contenter de la premi•re page de rŽsultats, oubl ier de vŽrifier la date, ou ne pas noter 

les sources. Ces erreurs rallongent les recherches et diminuent la qualitŽ du travail. 

  

Conseils de terrain :  

Lors du stage, demande toujours au tuteur de valide r 1 ˆ 2 sources clŽs. Selon l'INSEE, un 

grand nombre de foyers a acc•s ˆ internet, profite donc de ce relais pour collecter des 

donnŽes locales. 

  

 

Pour bien chercher en ligne, commence par formuler clairement ta question  : 

objectif, public, contexte. Choisis 3 ˆ 6 mots clŽs , teste variantes et expressions entre 

guillemets, puis ajuste selon les rŽsultats. 



¥! PrivilŽgie les sites fiables et Žvalue la fiabilitŽ des sources  : auteur, 

date, rŽfŽrences, indŽpendance. 

¥! Utilise PDF, signets et captures, et organise mŽthodiquement tes 

fichiers  par projet, date et sujet. 

¥! Note systŽmatiquement auteur, titre, site, date, UR L et vise 6 ˆ 10 

sources solides pour 2 pages. 

¥! Apprends ˆ Žviter les erreurs courantes  : premi•re page seulement, 

dates obsol•tes, sources non notŽes. 

En suivant ces Žtapes, tu gagnes du temps, amŽliore s la qualitŽ de tes travaux et 

produis des synth•ses claires et crŽdibles. 

 !  



Chapitre 3 :  PrŽsentations numŽriques simples 
  

 1.   CrŽer une prŽsentation claire : 
  

Choisir l'objectif :  

Avant de dŽmarrer, dŽfinis l'idŽe principale et l'o bjectif de ta prŽsentation, par exemple 

informer, convaincre ou expliquer un protocole en 8  ˆ 10 minutes pour un public non 

spŽcialiste. 

  

Structurer en parties :  

Divise ta prŽsentation en 3 parties simples, introd uction, dŽveloppement et conclusion, 

avec 6 ˆ 10 diapositives au total pour garder l'att ention sans saturer l'auditoire. 

  

RŽdiger les phrases :  

Sur chaque diapo, Žcris 1 idŽe forte et 3 ˆ 6 mots- clŽs, Žvite les paragraphes longs, et 

prŽvois des mots de transition pour guider ton spee ch. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Pour une prŽsentation en foyer, j'ai rŽduit 20 diap ositives ˆ 8, repris 3 chiffres clŽs et gardŽ 

2 visuels, ce qui a allongŽ l'Žcoute active de 15 ˆ  40 minutes utile. 

  

 2.   Mettre en forme et rendre accessible : 
  

Choisir une police lisible :  

PrivilŽgie une police sans-serif, taille 24 pour le s titres et 18 pour le texte, et limite-toi ˆ 2 

polices diffŽrentes pour une cohŽrence visuelle. 

  

Utiliser les couleurs correctement :  

Assure un contraste fort entre texte et fond, Žvite  rouge sur vert, et teste la lisibilitŽ en 

proposant une version imprimable en niveaux de gris  si nŽcessaire. 

  

Ajouter des visuels pertinents :  

Ins•re 1 image ou 1 graphique par diapositive au ma ximum, choisis des visuels clairs et 

cite la source si ce n'est pas ta crŽation. 

  

Astuce de stage :  

Lors d'un TP en EHPAD, j'ai appris qu'une photo net te et un chiffre simple comme 3 faits 

marquants captent l'attention plus vite qu'une long ue explication. 

  

Format de 

fichier 
Avantage Quand l'utiliser 

PPTX Modifiable Si tu dois retravailler ou partager le fichier 

source 



PDF Conserve la mise en 

page 

Envoi par mail ou impression 

MP4 Lecture autonome Si tu veux une version enregistrŽe avec voix 

  

 3.   Exporter, partager et prŽsenter : 
  

Exporter selon le besoin :  

Pour un envoi mail, exporte en PDF, pour une diffus ion en ligne prŽf•re MP4 si tu as 

enregistrŽ ta voix, et garde une copie PPTX modifia ble de 1 Mo ˆ 10 Mo selon les images. 

  

PrŽparer les notes du prŽsentateur :  

RŽdige des notes courtes pour chaque diapositive, 1  ˆ 3 phrases suffisent, imprime-les ou 

utilise le mode prŽsentateur pour mieux gŽrer ton t emps et tes transitions. 

  

Partager et sauvegarder :  

Sauvegarde sur un cloud sŽcurisŽ et partage via lie n, vŽrifie les droits d'acc•s, et envoie 

un PDF en pi•ce jointe si certains destinataires n' ont pas PowerPoint. 

  

Exemple de cas concret :  

Contexte : rŽunion d'information pour 20 familles. ƒtapes : crŽation 8 diapositives, 

validation par le tuteur en 2 jours, rŽpŽtition 15 minutes. RŽsultat : prŽsentation de 10 

minutes, satisfaction mesurŽe ˆ 90% lors du feedbac k. Livrable attendu : fichier PPTX + PDF, 

8 diapositives, durŽe 10 minutes. 

  

ƒtape Action RŽsultat attendu 

Planification DŽfinir objectif et durŽe Objectif clair, durŽe & 15 minutes 

Conception CrŽer 6 ˆ 10 diapositives Diaporama lisible et cohŽrent 

VŽrification Tester lisibilitŽ et contraste Aucun probl•me de visibilitŽ 

  

Mini cas mŽtier :  

Contexte : atelier d'animation en maison de quartie r pour 12 participants, besoin d'une 

prŽsentation simple. ƒtapes : prŽparer 7 diapositiv es, intŽgrer 2 photos et 1 tableau, 

rŽpŽtition 20 minutes. RŽsultat : atelier de 30 min utes, participation augmentŽe de 30%. 

Livrable : PPTX et PDF de 7 diapositives, durŽe 30 minutes. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! DŽfinir l'objectif et la durŽe, 6 ˆ 10 diapositives  

¥! Utiliser police lisible, taille minimale 18 

¥! Limiter le texte ˆ une idŽe par diapositive 

¥! Tester le contraste et imprimer une version PDF 

¥! Sauvegarder sur cloud et envoyer un PDF aux destina taires 



Exemple d'erreur frŽquente :  

Je voyais toujours des Žl•ves inclure trop de texte , rŽsultat : ils lisaient la diapo et 

perdaient le contact visuel, apprends ˆ parler avec  tes mots et ˆ utiliser la diapo comme 

support. 

  

 

Pour •tre clair, commence par dŽfinir l'objectif  et la durŽe. Structure en 3 parties 

avec 6 ˆ 10 diapositives. Mets une idŽe principale  et 3 ˆ 6 mots-clŽs par diapo, puis 

prŽpare tes transitions orales. 

¥! Utilise une mise en forme lisible: police sans serif , taille mini 18, fort 

contraste, 1 visuel pertinent par diapo. 

¥! Choisis le bon format: PPTX pour modifier , PDF pour mail ou impression, 

MP4 avec ta voix. 

¥! PrŽpare des notes courtes, rŽp•te, sauvegarde sur c loud sŽcurisŽ et 

partage surtout un PDF aux destinataires. 

En suivant ces rep•res simples, tu gardes lÕattenti on, facilites la comprŽhension et 

transformes ton diaporama en vrai support pour ton exposŽ. 

 !  



ƒducation socioculturelle 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

L'Žducation socioculturelle en Bac Pro SAPAT  t'aide ˆ comprendre ton territoire, les 

publics fragiles et la vie culturelle. Tu as en moy enne environ 2 h par semaine  pour 

dŽbattre, crŽer et mieux te conna”tre. Un camarade m'a confiŽ qu'il avait pris confiance 

gr‰ce ˆ ces projets. 

  

Tu alternes travaux Žcrits et oraux  et activitŽs de projet. Cette mati•re est ŽvaluŽe en 

CCF pendant la 1re et la Terminale, intŽgrŽe aux 50  % du Bac Pro SAPAT (Services aux 

Personnes et Animation dans les Territoires), sans Žpreuve finale isolŽe ni coefficient ou 

durŽe propres. 

  

Conseil :  

Prends Žducation socioculturelle  au sŽrieux d•s la 2de. Consacre 20 ˆ 30 minutes , 3 fois 

par semaine, pour relire tes notes, ranger ton clas seur et avancer sur les projets, plut™t 

que d'attendre la veille de l'Žvaluation. 

  

Pour les Žvaluations, quelques habitudes simples pe uvent vraiment t'aider. 

¥! PrŽparer ˆ l'avance tes recherches et supports 

¥! Soigner la prŽsentation avec titres clairs et dates  

¥! Illustrer chaque idŽe par un exemple de stage 

Tu verras qu'en t'impliquant dans ces activitŽs, la  prise de parole devient plus naturelle et 

tu te sentiras plus ˆ l'aise  lors des oraux. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Culture artistique et mŽdias  ..................... ......................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre la culture artistique  ...... .......................................................................................................  Aller  

      2.   MŽdias et communication  ............... ............................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Expression personnelle et crŽative  ............... .............................................................................  Aller  

      1.   Expression crŽative et identitŽ  ....... .............................................................................................................  Aller  

      2.   Ateliers et activitŽs pratiques  ....... ..............................................................................................................  Aller  

      3.   ƒvaluation et valorisation  ............ ..................................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Vie associative et citoyennetŽ  ................... ..................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre les associations  ........... ..........................................................................................................  Aller  

      2.   Participer ˆ la vie associative  ....... ..............................................................................................................  Aller  

      3.   CitoyennetŽ et responsabilitŽs  ........ .........................................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : Conduite de projets culturels  .................... ...................................................................................  Aller  



      1.   DŽfinir l'idŽe et le public cible  ..... .................................................................................................................  Aller  

      2.   Planifier et budgŽter  ..........................................................................................................................................  Aller  

      3.   Communiquer, Žvaluer et pŽrenniser  .... ..............................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Culture artistique et mŽdias 
  

 1.   Comprendre la culture artistique : 
  

DŽfinir les termes :  

La culture artistique regroupe les arts visuels, la  musique, le thŽ‰tre, la danse et le cinŽma. 

Les mŽdias diffusent ces Ïuvres et crŽent des reprŽ sentations collectives, utiles pour 

l'animation et l'accompagnement des personnes. 

  

Formes artistiques et fonctions :  

Chaque forme artistique a un r™le, divertir, Žmouvo ir ou informer. Conna”tre ces fonctions 

t'aide ˆ choisir une activitŽ adaptŽe ˆ un public, par exemple un atelier chant pour 

stimuler la mŽmoire des personnes ‰gŽes. 

  

Pourquoi c'est utile ?  

Comprendre ces notions te permet de prŽparer des an imations pertinentes, d'Žvaluer les 

rŽactions et d'adapter le niveau d'exigence. C'est tr•s utile en stage, pour convaincre ton 

tuteur et pour la sŽcuritŽ Žmotionnelle des partici pants. 

  

Exemple d'approche d'activitŽ :  

Pour un atelier peinture, tu choisis un th•me simpl e, prŽpares 10 feuilles, 5 pots de peinture 

et un temps de 45 minutes, en prŽvoyant du matŽriel  de protection pour les tables. 

  

Type de mŽdia Exemple R™le principal 

Presse Žcrite Article local Informer 

Radio Chronique musicale Accompagner 

TŽlŽvision Reportage Sensibiliser 

RŽseaux sociaux Publication d'atelier Partager 

  

 2.   MŽdias et communication : 
  

MŽdias principaux et r™les :  

Les mŽdias locaux et numŽriques te servent ˆ promou voir des activitŽs, recruter des 

bŽnŽvoles ou documenter des projets. Savoir choisir  le bon mŽdia augmente la visibilitŽ 

et le nombre de participants attendus. 

  

Analyser un mŽdia :  

Regarde qui produit, quel est le ton, et quel publi c est visŽ. Cette lecture rapide permet 

d'adapter ton message, d'Žviter les malentendus et de garantir le respect des personnes 

que tu reprŽsentes en stage. 

  

Mini cas concret :  



Contexte : organisation d'une semaine culturelle en  EHPAD avec 3 ateliers journaliers 

pendant 5 jours. ƒtapes : planification 7 jours, ma tŽriel 120 euros, animation 15 rŽsidents 

par jour, Žvaluation finale. 

  

Exemple de rŽsultats et livrable :  

RŽsultat : 75% de participation moyenne sur la sema ine, 40 Žvaluations de satisfaction 

remplies. Livrable attendu : fiche bilan d'une page  avec 3 tableaux chiffrŽs, 1 photo par 

atelier et la liste d'assiduitŽ. 

  

Astuce pour le stage :  

PrŽpare toujours un kit pr•t en 30 minutes contenan t matŽriel basique, pochettes 

plastiques et affiche. Cela Žvite 10 ˆ 20 minutes d e stress avant chaque animation et 

amŽliore ta crŽdibilitŽ. 

  

VŽrification Action 

Public ciblŽ Adapter le niveau et le rythme 

MatŽriel disponible PrŽvoir 10% de matŽriel en plus 

DurŽe prŽvue Limiter ˆ 30-60 minutes selon public 

ƒvaluation PrŽparer 3 questions simples 

  

Petite anecdote rŽelle, lors d'un stage j'ai improv isŽ un atelier musique qui a rassemblŽ 12 

rŽsidents, et c'Žtait la meilleure sŽance de la sem aine. 

  

Checklist opŽrationnelle ƒtat ˆ vŽrifier 

Programme Žcrit Pr•t et affichŽ 

Autorisation photo CollectŽe si besoin 

MatŽriel sanitaire PrŽsent et vŽrifiŽ 

Fiche d'Žvaluation ImprimŽe x15 

  

 

La culture artistique  regroupe arts visuels, musique, thŽ‰tre, danse et cinŽma, 

utilisŽs pour animer et accompagner diffŽrents publ ics. Les mŽdias diffusent ces 

Ïuvres et aident ˆ informer, sensibiliser ou partag er les projets. 

¥! Identifier la fonction d'une activitŽ pour cibler m Žmoire, Žmotions ou 

information et garantir la sŽcuritŽ Žmotionnelle des participants . 



¥! Choisir le bon mŽdia  local ou numŽrique pour promouvoir une 

animation, recruter ou rendre compte. 

¥! Planifier durŽe, matŽriel (+10 %) et Žvaluation sim ple afin d'adapter le 

rythme au public. 

Avec une prŽparation matŽrielle rapide  et une lecture critique des mŽdias, tu 

gagnes du temps, rŽduis le stress et renforces ta c rŽdibilitŽ en stage. 

 !  



Chapitre 2 :  Expression personnelle et crŽative 
  

 1.   Expression crŽative et identitŽ : 
  

DŽfinition et enjeux :  

L'expression personnelle regroupe la parole, le cor ps, le dessin, le son et la mise en sc•ne, 

elle aide ˆ construire l'identitŽ et ˆ favoriser l' estime de soi chez les publics fragiles ou 

‰gŽs. 

  

Supports et techniques :  

Tu peux proposer le dessin, le collage, le thŽ‰tre court, l'Žcriture libre ou la photo, chaque 

technique demande entre 20 et 60 minutes selon l'‰g e et les capacitŽs des participants. 

  

Effets attendus :  

L'objectif est de gŽnŽrer de l'expression, du lien social et des Žmotions partagŽes, 

mesurables par 1 observation hebdomadaire et 1 rest itution tous les 2 mois. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Atelier d'Žcriture de 45 minutes, 10 participants, consigne simple, rŽsultat 8 textes rŽdigŽs 

et lus collectivement, amŽlioration nette de la pri se de parole en 4 sŽances. 

  

 2.   Ateliers et activitŽs pratiques : 
  

Objectifs pŽdagogiques :  

Chaque atelier vise 1 objectif principal, par exemp le stimuler l'expression verbale, rŽduire 

l'isolement ou dŽvelopper la motricitŽ fine, avec d es crit•res d'Žvaluation simples et 

concrets. 

  

Organisation d'un atelier :  

PrŽvois 3 phases, accueil et consigne 5 ˆ 10 minute s, activitŽ 30 ˆ 40 minutes, restitution 10 

ˆ 15 minutes, et pense au rangement 5 minutes apr•s  la sŽance. 

  

ActivitŽ DurŽe MatŽriel 

Atelier dessin libre 45 minutes Feuilles, crayons, gommes 

ThŽ‰tre d'expression 60 minutes Costumes simples, fiches 

Photographie smartphone 30 minutes Smartphones, imprimante 

  

Adaptation au public :  

Modifie la durŽe, le niveau d'exigence et le matŽri el selon l'‰ge et le handicap, par 

exemple rŽduire l'activitŽ ˆ 20 minutes pour les pe rsonnes fatiguŽes ou ‰gŽes. 

  

Astuce organisation :  



Pense ˆ prŽparer le matŽriel 24 heures avant la sŽa nce et ˆ noter 3 variantes d'activitŽ 

pour rŽagir aux imprŽvus en stage. 

  

 3.   ƒvaluation et valorisation : 
  

Crit•res d'Žvaluation :  

ƒvalue la participation, l'expression, l'autonomie et la qualitŽ de l'investissement, utilise 

une grille simple 4 crit•res notŽs 0 ˆ 3 pour chaqu e sŽance. 

  

Restitution et exposition :  

Organise une restitution tous les 8 semaines, expos ition de 10 ˆ 20 crŽations, ou lecture 

publique de 15 minutes, cela valorise le travail et  renforce la confiance. 

  

Suivi et livrables :  

RŽalise un portfolio individuel de 8 ˆ 12 ŽlŽments par participant, ajoute une fiche 

d'observation par sŽance et un rapport de 2 ˆ 3 pag es pour le tuteur de stage. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Mise en place d'un portfolio numŽrique, 12 particip ants, 3 sŽances pour constituer les 

documents, livrable final: 12 portfolios exportŽs a u format PDF. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : CollectivitŽ locale demande un atelier i ntergŽnŽrationnel de 3 sŽances pour 

rŽduire l'isolement des personnes ‰gŽes. 

  

ƒtapes :  

¥! PrŽparation du contenu et du matŽriel en 2 jours. 

¥! Animation de 3 sŽances de 45 minutes, 12 participan ts mŽlangŽs. 

¥! Restitution sous forme d'exposition de 18 Ïuvres et  d'une lecture de 20 

minutes. 

RŽsultat et livrable attendu :  

Livrable : 18 Ïuvres exposŽes, 12 portfolios PDF, r apport de 3 pages dŽcrivant l'impact, et 

bilan quantifiŽ montrant augmentation de la partici pation de 30% au deuxi•me cycle. 

  

Exemple de cas concret :  

Atelier intergŽnŽrationnel o• un groupe d'Žl•ves en  Bac Pro SAPAT a animŽ 3 sŽances, le 

taux de prŽsence est passŽ de 70% ˆ 85% lors de la restitution. 

  

Check-list opŽrationnelle Action 

PrŽparer matŽriel Organiser 24 heures avant la sŽance 

Adapter durŽe RŽduire ˆ 20 minutes si nŽcessaire 



Fiche d'observation Remplir apr•s chaque sŽance 

Restitution Planifier tous les 8 semaines 

  

Astuce de stage :  

ƒvite les consignes trop ouvertes au dŽbut, propose  2 mod•les puis augmente la libertŽ, 

cela limite le blocage et favorise le rŽsultat d•s la premi•re sŽance. 

  

Petite anecdote vŽcue : Lors d'un stage j'ai vu un rŽsident silencieux dessiner une feuille 

enti•re en 20 minutes, c'Žtait la premi•re fois que  je le voyais sourire ainsi. 

  

 

Ce chapitre t'aide ˆ utiliser l' expression personnelle crŽative  pour soutenir l'identitŽ 

et l'estime de soi des publics fragiles. Tu t'appui es sur plusieurs mŽdias (dessin, 

thŽ‰tre, photo, Žcriture) pour faire Žmerger parole , Žmotions et lien social durable . 

¥! Chaque atelier vise un objectif clair (verbalisatio n, motricitŽ, rŽduction 

de l'isolement). 

¥! Structure type: accueil, activitŽ principale, resti tution, puis rangement 

rapide de 5 minutes. 

¥! Tu Žvalues avec une grille simple en 4 crit•res  et crŽes des portfolios. 

Tu adaptes durŽe, consignes et matŽriel ˆ l'‰ge et ˆ la fatigue. En prŽparant le 

matŽriel 24 heures avant et en planifiant des restitutions rŽguli•res valorisantes , 

tu obtiens plus de participation et des ateliers in tergŽnŽrationnels efficaces. 

 !  



Chapitre 3 :  Vie associative et citoyennetŽ 
  

 1.   Comprendre les associations : 
  

DŽfinition et r™les :  

Une association rŽunit des personnes autour d'un pr ojet non lucratif pour aider, animer ou 

dŽfendre une cause. Elle propose des actions locale s, services et ŽvŽnements, souvent 

portŽs par des bŽnŽvoles engagŽs. 

  

Statuts et fonctionnement :  

La loi de 1901 dŽfinit le cadre de base, les statut s prŽcisent le but, le si•ge et les r•gles. Le 

conseil d'administration prend les dŽcisions, l'ass emblŽe gŽnŽrale Žlit et contr™le les 

responsables. 

  

Pourquoi s'engager ?  

S'engager dŽveloppe des compŽtences relationnelles,  organisationnelles et civiques 

utiles en stage et sur ton CV. C'est souvent valori sŽ pour une poursuite d'Žtudes ou une 

entrŽe en emploi dans le secteur social. 

  

Exemple d'adhŽsion ˆ une association locale :  

Une association organise 10 ateliers pour seniors s ur 6 mois, 3 bŽnŽvoles par sŽance, 120 

participants attendus, cotisation 20 "  par personne, bilan qualitatif et financier rendu.  

  

Type Exemples 

Association de service Aide ˆ domicile, ateliers mŽmoire 

Association sportive Club local de marche 

Association culturelle Ateliers thŽ‰tre, expositions 

  

 2.   Participer ˆ la vie associative : 
  

AdhŽsion et cotisation :  

L'adhŽsion formalise ton engagement, souvent par un e fiche et une cotisation annuelle. 

Elle te donne le droit de vote en assemblŽe, l'acc• s ˆ des formations et une preuve 

d'implication pour ton dossier professionnel. 

  

BŽnŽvolat et missions :  

Le bŽnŽvolat peut •tre ponctuel ou rŽgulier, par ex emple 1 ˆ 5 heures par semaine. 

Respecte les consignes, signe la charte et note tes  heures pour valoriser ton expŽrience 

sur ton CV ou ton livret de stage. 

  

Organiser une activitŽ :  



PrŽpare un cahier des charges, Žtablis un budget pr Žvisionnel, contacte 2 prestataires, 

assures la communication sur 3 supports et prŽvois 1 responsable sŽcuritŽ pour la 

journŽe. Anticipe imprŽvus et rŽtroplanifie sur 4 s emaines. 

  

Astuce organisation :  

CrŽe une fiche mission et un tableau Excel pour not er disponibilitŽs et t‰ches, •a Žvite 

doublons en stage, une fois j'ai omis d'informer de s bŽnŽvoles et une activitŽ a ŽtŽ 

annulŽe. 

  

 3.   CitoyennetŽ et responsabilitŽs : 
  

Droits et devoirs :  

Comme membre tu as le droit d'•tre informŽ, de vote r et de proposer des actions. Tu dois 

respecter le r•glement, assurer ta mission et prŽse rver la confidentialitŽ des personnes 

aidŽes par l'association. 

  

Projets citoyens et animation :  

Con•ois des projets SMART, implique 5 ˆ 10 partenai res locaux, fixe 3 indicateurs simples 

et prŽvois 2 types d'animation. Ces actions renforc ent ton r™le de citoyen et favorisent le 

lien social en territoire. 

  

ƒvaluation et communication :  

ƒvalue via enqu•tes courtes, taux de participation et retours qualitatifs. RŽdige une 

synth•se d'une page, ajoute 3 photos et partage le bilan lors de l'assemblŽe gŽnŽrale et 

sur les rŽseaux locaux. 

  

Exemple d'organisation d'une collecte alimentaire :  

Contexte: une association vise 500 kg de denrŽes en  2 semaines. ƒtapes: 5 points de 

collecte, 10 bŽnŽvoles, 3 jours par point. RŽsultat : 520 kg rŽcoltŽs. Livrable: rapport chiffrŽ 

et bordereau de tri. 

  

T‰che FrŽquence Astuce 

VŽrifier adhŽsions Annuel Centralise fiches dans un dossier unique 

Planifier 

bŽnŽvoles 

Hebdomadaire Utilise un tableur partagŽ 

VŽrifier budget Avant activitŽ PrŽvois 10% de marge 

Communiquer Deux semaines 

avant 

Fais des visuels simples et adaptŽs aux 

publics 

  

 



Les associations rŽunissent des personnes autour dÕ un projet non lucratif pour aider, 

animer ou dŽfendre une cause dans un cadre fixŽ par  la loi de 1901 et des statuts 

contr™lŽs en assemblŽe gŽnŽrale. 

¥! En adhŽrant, tu obtiens un droit de vote associatif , lÕacc•s ˆ des 

formations et une expŽrience valorisable sur ton CV . 

¥! Le bŽnŽvolat peut •tre ponctuel ou rŽgulier: respec te la charte et note 

tes heures. 

¥! Pour organiser une action, prŽpare cahier des charg es, budget, 

planning, communication, puis Žvalue avec quelques indicateurs 

simples . 

¥! Tu as des droits dÕinformation mais aussi le devoir  de respecter le 

r•glement et la confidentialitŽ des personnes . 

SÕengager dans une association te permet dÕagir loc alement, de dŽvelopper tes 

compŽtences et de renforcer ta citoyennetŽ active. 

 !  



Chapitre 4 :  Conduite de projets culturels 
  

 1.   DŽfinir l'idŽe et le public cible : 
  

Objectif et public :  

DŽfinis d'abord l'objectif principal de ton projet,  indique le public visŽ et les bŽnŽfices 

attendus, cela guidera ton ton, tes activitŽs et le  lieu. Pense intergŽnŽrationnel, inclusif et 

accessible d•s le dŽpart. 

  

Contraintes et ressources :  

Recense les ressources humaines, matŽrielles et fin anci•res disponibles, identifie 2 ˆ 3 

contraintes majeures comme la salle, le transport o u le budget, puis adapte l'idŽe pour 

rester rŽaliste et rŽalisable. 

  

Partenaires et r™les :  

Rep•re au moins 1 partenaire local utile, par exemp le mairie, centre social ou biblioth•que, 

et prŽcise 3 r™les clairement, animateur, logistiqu e et communication, pour Žviter les 

malentendus pendant le montage. 

  

Exemple d'animation intergŽnŽrationnelle :  

Projet de 4 ateliers autour de la musique, public 4 0 personnes mŽlangeant jeunes et 

seniors, budget estimŽ ˆ 1 000 euros, partenaires :  mairie et centre social, durŽe 6 

semaines avec 4 sŽances. 

  

 2.   Planifier et budgŽter : 
  

ƒtapes et calendrier :  

Fais un rŽtroplanning simple, indique 6 Žtapes clŽs  comme repŽrage, autorisations, 

communication, rŽpŽtitions, reprŽsentation et bilan , et attribue des dates prŽcises pour 

garder le cap et respecter les dŽlais. 

  

Budget et financement :  

ƒtablis un budget dŽtaillŽ en listant dŽpenses et r ecettes, prŽvois 10 ˆ 15 pour cent de 

marge imprŽvue, et cherche 2 sources de financement  minimum pour sŽcuriser le projet. 

  

Autorisation et sŽcuritŽ :  

VŽrifie les autorisations nŽcessaires, assurances e t normes de sŽcuritŽ du lieu, note qui 

contactera la mairie ou l'assurance, cela Žvite sou vent des annulations de derni•re 

minute lors des ŽvŽnements. 

  

Exemple de budget simplifiŽ :  

Location salle 300 euros, cachets intervenants 400 euros, matŽriel 150 euros, 

communication 150 euros, marge 100 euros, total est imŽ 1 100 euros. Ajuste selon le 

nombre de participants attendu. 

  



ƒlŽment Montant estimŽ 

Location salle 300 euros 

Intervenants 400 euros 

Communication 150 euros 

MatŽriel 150 euros 

Marge imprŽvue 100 euros 

  

 3.   Communiquer, Žvaluer et pŽrenniser : 
  

Communication et visibilitŽ :  

Choisis 2 ˆ 3 canaux adaptŽs au public, par exemple  affiches locales, rŽseaux sociaux et 

mail, crŽe un message simple, indique lieu, horaire , tarif et contact, pour garantir une 

bonne frŽquentation. 

  

ƒvaluation et bilan :  

Mets en place des indicateurs comme nombre de parti cipants, taux de satisfaction et 

cožts rŽels, collecte 20 retours minimum si possibl e, et rŽalise un bilan chiffrŽ pour 

apprendre et amŽliorer la prochaine Ždition. 

  

PŽrennisation et livrable :  

Propose un livrable clair, par exemple un rapport d e 4 pages avec photos, bilan financier 

et recommandations, et diffuse-le aux partenaires p our faciliter la reconduction ou la 

montŽe en puissance du projet. 

  

Mini cas concret : festival local de contes :  

Contexte : festival de 1 journŽe, cible familles, o bjectif 300 visiteurs. ƒtapes : repŽrage, 

financement 2 500 euros, communication 3 semaines, logistique et sŽcuritŽ. RŽsultat : 320 

visiteurs, recette billetterie 1 200 euros, bilan p ositif. Livrable attendu : rapport final de 6 

pages chiffrŽ et 20 photos. 

  

Checklist opŽrationnelle Ë faire 

RŽtroplanning Fixer 6 dates clŽs 

Budget Lancer 2 demandes de financement 

Communication Publier 3 supports diffŽrents 

SŽcuritŽ VŽrifier assurances et pompiers 

ƒvaluation Collecter 20 retours 

  

Astuce de terrain :  



Sur le stage, j'ai toujours prŽvu 2 personnes en pl us pour la logistique, cela Žvite d'•tre 

dŽbordŽ le jour J et permet de rŽagir rapidement au x imprŽvus. 

  

 

Pour conduire un projet culturel solide, commence p ar clarifier objectif et public , les 

bŽnŽfices attendus et les contraintes clŽs, puis aj uste ton idŽe en fonction des 

ressources rŽelles. 

¥! Identifie un public inclusif, au moins un partenair e local et rŽpartis 

clairement les r™les animation, logistique, communi cation. 

¥! Construis un rŽtroplanning simple  avec Žtapes datŽes, un budget 

avec marge  et au moins deux sources de financement. 

¥! SŽcurise autorisations, assurances et normes, puis prŽpare une 

communication ciblŽe et des outils dÕŽvaluation. 

Apr•s lÕŽvŽnement, rŽalise un bilan chiffrŽ final  avec retours des participants et 

photos, partage-le aux partenaires pour pŽrenniser ou amplifier ton projet suivant. 

 !  



Sciences Žconomiques, sociales et de gestion 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT  (Services aux Personnes et Animation dans les Terr itoires), la mati•re Ç 

Sciences Žconomiques, sociales et de gestion  È t'aide ˆ comprendre comment 

fonctionnent les structures locales de services aux  personnes. 

  

Cette mati•re est surtout mobilisŽe dans l' Žpreuve professionnelle  Ç Choix techniques  È, 

Žcrite de 2 h en fin  de terminale avec un coefficient 2. En 1re et en t erminale, des CCF sur 

les modules  professionnels compl•tent cette note. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en Ç Sciences Žconomiques, sociales et  de gestion È, mise surtout sur la 

comprŽhension globale . Chaque semaine, prŽvois 2 fois 20 minutes  pour relire ton cours 

et relier les notions ˆ ce que tu as vu en stage. L 'un de mes amis a vraiment progressŽ 

ainsi. 

  

Le jour de l'Žpreuve, tu devras analyser des documents  et proposer des solutions 

rŽalistes. En rŽsumant une situation 2 fois par sem aine, tu gagnes en confiance. 

¥! Relis les dŽfinitions  clŽs avant chaque contr™le 

¥! Pendant les stages, note 3 dŽcisions de gestion 

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Organisation Žconomique et sociale  ............... ........................................................................  Aller  

      1.   Acteurs et fonctions Žconomiques  ...... ....................................................................................................  Aller  

      2.   Organisation et flux Žconomiques  ...... ....................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Budget et gestion simple  .................................................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre le budget de base  .......... ......................................................................................................  Aller  

      2.   Suivi et ajustement simple  ............ ...............................................................................................................  Aller  

      3.   Cas pratique et outils opŽrationnels  .. ...................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Monde du travail et emploi  ....................... .....................................................................................  Aller  

      1.   MarchŽ du travail et formes d'emploi  .. ..................................................................................................  Aller  

      2.   Droits, salaire et protection sociale  . .......................................................................................................  Aller  

      3.   Insertion professionnelle et employabili tŽ  ........................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Organisation Žconomique et sociale 
  

 1.   Acteurs et fonctions Žconomiques : 
  

Acteurs principaux :  

Dans l'Žconomie tu retrouves trois grands acteurs, les mŽnages, les entreprises et l'ƒtat. 

Chacun consomme, produit ou rŽgule, et ces r™les dŽ terminent les besoins et services sur 

ton territoire. 

  

R™les et interactions :  

Les entreprises offrent biens et services, les mŽna ges apportent demande et main 

d'Ïuvre, l'ƒtat finance et rŽgule. Comprendre ces i nteractions t'aide ˆ repŽrer o• se crŽent 

les emplois pr•s de chez toi. 

  

Importance du secteur des services :  

Selon l'INSEE, environ 80% de l'emploi en France re l•ve des services, ce qui explique 

pourquoi les mŽtiers d'aide et d'animation sont sou vent recherchŽs dans les territoires 

ruraux et urbains. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Un point d'accueil seniors a rŽorganisŽ les crŽneau x d'activitŽs, rŽduisant de 30% les 

temps morts et permettant d'accueillir 6 bŽnŽficiai res supplŽmentaires chaque semaine, 

sans augmenter les cožts. 

  

ƒlŽment Calcul InterprŽtation 

Budget 

association 

Recettes 5 000 "  moins Charges 

3 800 "  = RŽsultat 1 200 "  

RŽsultat positif montre marge pour 

investir ou amŽliorer services 

Marge Chiffre d'affaires 7 000 "  moins 

Cožts 5 000 "  = Marge 2 000 "  

Marge permet de payer personnel 

ou matŽriel 

Taux de 

marge 

Marge 2 000 "  Ö Chiffre 

d'affaires 7 000 "  = 28% 

Indice simple pour comparer 

rentabilitŽ entre structures 

  

 2.   Organisation et flux Žconomiques : 
  

Fonctionnement des marchŽs :  

Un marchŽ met en relation offre et demande. Le prix  et la quantitŽ s'ajustent selon 

disponibilitŽs et besoins. Pour toi, cela signifie adapter les services aux attentes locales et 

aux budgets des usagers. 

  

Politiques publiques et rŽgulation :  

L'ƒtat et les collectivitŽs financent des services,  fixent normes et aident l'emploi local. 

Comprendre les subventions et r•gles t'aide ˆ prŽpa rer des dossiers de financement ou ˆ 

respecter les obligations lŽgales. 



  

Mini cas concret :  

Contexte : Une mairie veut dŽvelopper un atelier in tergŽnŽrationnel, budget initial 8 000 "  

pour l'annŽe, cible 40 participants, frŽquence 2 se ssions hebdomadaires. 

  

ƒtapes et rŽsultat : Tu planifies 2 intervenants, m atŽriel cožtant 1 500 " , communication 

500 " , frais de fonctionnement 2 000 " . RŽsultat attendu : remplissage ˆ 80% soit 32 

participants rŽguliers, bilan financier neutre. 

  

 
  

Astuce organisation terrain :  

Avant un atelier, prŽpare une fiche activitŽ et un budget simple de 1 page, cela Žvite les 

oublis et facilite la demande de subvention ou le s uivi des cožts. 

  

ƒtape Action Livrable attendu 

Identification Recenser besoins locaux et public cible Fiche projet 1 page 

Budgetisation Estimer cožts et recettes Tableau budget simple 

Mise en Ïuvre Planifier sŽances et intervenants Calendrier et liste prŽsence 

ƒvaluation Mesurer satisfaction et cožts Rapport de bilan chiffrŽ 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! VŽrifier dossier administratif du bŽnŽficiaire 

¥! Calculer cožt horaire et nombre d'heures prŽvues 



¥! Confirmer prŽsence de l'Žquipe 48 heures avant 

¥! PrŽparer matŽriel et budget rŽcapitulatif 

¥! Collecter retours pour ajuster la session suivante 

Exemple de mini anecdote stage :  

En stage, j'ai oubliŽ un papier administratif et j' ai perdu 2 jours pour obtenir une prise en 

charge, depuis je fais toujours une check-list impr imŽe. 

  

 

L'Žconomie tourne autour de trois grands acteurs Žconomiques  qui Žchangent sur 

les marchŽs et crŽent l'emploi local, surtout dans les services. 

¥! MŽnages, entreprises et ƒtat se compl•tent: consomm ation, travail, 

production, rŽgulation des services. 

¥! Le poids du secteur des services  explique la forte demande d'emplois 

d'aide et d'animation. 

¥! Les notions simples de budget  et de marge aident ˆ voir si un projet 

est viable. 

¥! L'organisation concr•te d ateliers  passe par identifier besoins, 

budgŽter, planifier, puis Žvaluer. 

Pour rŽussir sur le terrain, prŽpare toujours fiche  activitŽ, budget d'une page et 

check-list. Tu limites les oublis, sŽcurises les fi nancements et peux ajuster chaque 

action aux besoins rŽels des usagers. 

 !  



Chapitre 2 :  Budget et gestion simple 
  

 1.   Comprendre le budget de base : 
  

Qu'est-ce qu'un budget :  

Un budget est un plan chiffrŽ qui prŽvoit les recet tes et les dŽpenses pour une pŽriode 

donnŽe, gŽnŽralement un mois ou une annŽe. Il t'aid e ˆ savoir combien dŽpenser et o• 

Žconomiser pour une activitŽ. 

  

Principales catŽgories :  

Regarde toujours les catŽgories suivantes, elles so nt simples et utiles pour les projets 

d'animation et les services aux personnes, matŽriel , salaires, dŽplacements, prestations et 

petits achats courants. 

  

Tableau type de budget mensuel :  

Voici un exemple concret de budget mensuel pour une  animation en maison de retraite, 

chiffrŽ et simple ˆ suivre. 

  

ƒlŽment Montant ( " ) FrŽquence 

MatŽriel d'animation 120 Mensuelle 

Frais de dŽplacement 40 Mensuelle 

Collations et boissons 60 Mensuelle 

Petits services externes 80 Occasionnelle 

Total prŽvisionnel 300 Mensuelle 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Si tu rŽduis le matŽriel ˆ 90 "  en achetant en gros, tu baisses le budget mensuel ˆ 270 " , 

soit une Žconomie de 10% sur le total prŽvu, utile pour financer une sortie. 

  

 2.   Suivi et ajustement simple : 
  

Tenir un registre facile :  

Note chaque dŽpense et recette au jour le jour, m•m e les petits tickets ˆ 3 "  ou 5 " . Un 

simple cahier ou un tableur avec 3 colonnes suffit pour rester clair et prŽcis. 

  

Comparer prŽvu et rŽel :  

Chaque fin de mois, calcule l'Žcart entre le budget  prŽvu et le rŽel, en pourcentage. Si une 

ligne dŽpasse 10%, cherche la cause et ajuste la li gne ou les pratiques pour le mois 

suivant. 

  

Indicateurs simples ˆ suivre :  



Surveille trois indicateurs essentiels, le total dŽ penses, le total recettes et l'Žcart en euros. 

Ils te donnent une vision rapide de la santŽ financ i•re de ton projet. 

  

Astuce suivi :  

En stage, je notais les tickets immŽdiatement avec mon tŽlŽphone, ensuite je les classais 

chaque semaine. ‚a m'a ŽvitŽ 2 heures de rattrapage  chaque mois et des oublis 

frŽquents. 

  

 3.   Cas pratique et outils opŽrationnels : 
  

Mini cas concret : animation en EHPAD :  

Contexte : un projet mensuel d'atelier mŽmoire pour  15 rŽsidents avec budget initial 300 " . 

ƒtapes : planification, achats, animation, bilan fi nancier. RŽsultat : cožt rŽel 285 " , 

Žconomie 15 "  rŽaffectŽe. 

  

Livrable attendu :  

Remets un document d'une page avec le tableau de dŽ penses, la liste des achats, le 

nombre de participants et le solde final. Ce livrab le doit •tre chiffrŽ et signŽ par le tuteur. 

  

Outils pratiques :  

¥! Un tableur simple pour suivre recettes et dŽpenses.  

¥! Un cahier pour conserver les tickets de caisse. 

¥! Une feuille de prŽsence pour relier cožts et partic ipants. 

Exemple de cas concret :  

Lors d'un TP, j'ai organisŽ une sortie pour 12 pers onnes pour 240 " . En ajustant le transport, 

on est passŽ ˆ 210 " , soit 13% d'Žconomie et un gožter supplŽmentaire p our les rŽsidents. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! PrŽvoir budget prŽvisionnel avant chaque activitŽ. 

¥! Conserver tous les justificatifs pendant 6 mois. 

¥! Comparer prŽvu/rŽel chaque fin de mois. 

¥! RŽaffecter les Žconomies ˆ une dŽpense prioritaire.  

¥! Valider le livrable avec le tuteur ou l'Žquipe. 

  

 

Un budget est un plan chiffrŽ qui anticipe recettes  et dŽpenses pour garder ton 

projet sous contr™le. 

¥! Utilise quelques catŽgories clŽs : matŽriel, salaires, dŽplacements  et 

petits achats pour structurer ton budget. 



¥! PrŽpare un tableau prŽvisionnel mensuel , puis note chaque dŽpense 

au jour le jour dans un cahier ou tableur. 

¥! Chaque fin de mois, compare prŽvu et rŽel : si l'Žc art dŽpasse 10 %, 

ajuste tes pratiques ou tes montants. 

¥! Suis trois rep•res simples : total des dŽpenses , total des recettes, Žcart 

en euros, puis formalise un court livrable validŽ p ar ton tuteur. 

Gr‰ce ˆ ce suivi rŽgulier tu peux faire des Žconomi es, les rŽaffecter ˆ des prioritŽs et 

prouver la bonne gestion de tes animations. 

 !  



Chapitre 3 :  Monde du travail et emploi 
  

 1.   MarchŽ du travail et formes d'emploi : 
  

Contrat et statut :  

Tu dois conna”tre CDI, CDD, apprentissage, professi onnalisation et intŽrim, ainsi que le 

statut salariŽ ou indŽpendant selon la mission, pou r choisir l'offre qui te convient vraiment. 

  

Conditions de travail :  

Regarde les horaires, amplitude, pŽnibilitŽ, dŽplac ements et l'encadrement, ces ŽlŽments 

influent sur ta santŽ, ta disponibilitŽ et ta capac itŽ ˆ tenir un rythme sur plusieurs mois. 

  

Secteurs et perspectives :  

Les secteurs mŽdico-social et animation recrutent s urtout en EHPAD, ˆ domicile et dans 

les accueils de loisirs, rep•re les besoins locaux pour augmenter tes chances 

d'embauche. 

  

Exemple d'embauche d'une aide ˆ domicile :  

On recrute 20 heures par semaine, salaire brut hora ire 11 euros, 20 heures hebdo 

correspondent ˆ environ 87 heures mensuelles, salai re brut mensuel estimŽ ˆ 957 euros. 

  

Astuce organisation :  

Lors d'un premier contact tŽlŽphonique, note l'hora ire proposŽ et la durŽe du contrat, cela 

Žvite des malentendus et te permet de comparer rapi dement plusieurs offres. 

  

 2.   Droits, salaire et protection sociale : 
  

Types de contrat :  

Le CDI assure une stabilitŽ, le CDD couvre un besoi n temporaire, l'intŽrim dŽpanne et 

l'alternance combine formation et travail, choisis selon ton objectif professionnel et ta 

disponibilitŽ. 

  

DurŽe du travail et rŽmunŽration :  

Apprends ˆ lire une fiche de paie basique, distingu e salaire brut et net, rep•re heures 

complŽmentaires, congŽs payŽs et prime Žventuelle p our Žviter de te faire surprendre sur 

le net payŽ. 

  

Protection sociale et formation :  

Tu bŽnŽficies de la sŽcuritŽ sociale, retraite, ass urance ch™mage selon le contrat, et du 

droit ˆ la formation pour amŽliorer tes compŽtences  et rester employable sur le long 

terme. 

  

Calcul simple du cožt employeur :  

Pour estimer un budget, calcule salaire brut mensue l, ajoute un pourcentage de charges 

patronales et obtient le cožt total rŽel pour la st ructure ou l'employeur. 



  

ƒlŽment Montant 

Salaire horaire brut 11 euros 

Heures mensuelles (20 h/semaine) 87 heures 

Salaire mensuel brut 957 euros 

Charges patronales estimŽes (40%) 383 euros 

Cožt employeur total 1 340 euros 

  

InterprŽtation: l'employeur paie environ 40% de cha rges en plus du brut, vŽrifie ce cožt 

avant de proposer un poste, cela influence la durŽe  et le volume horaire proposŽs. 

  

 3.   Insertion professionnelle et employabilitŽ : 
  

Recherche d'emploi et candidature :  

Soigne ton CV en 1 page, dŽcris stages et gestes te chniques appris, adapte le titre au 

poste visŽ et accompagne toujours ta candidature d' une lettre courte et claire. 

  

Stage et expŽrience :  

Le stage de 2 ˆ 6 semaines te permet d'apprendre de s gestes concrets, demande une 

Žvaluation Žcrite et l'attestation de stage pour la  mettre sur ton CV. 

  

CompŽtences transversales :  

Travaille ponctualitŽ, communication, respect des c onsignes et autonomie, ces 

compŽtences influencent fortement la dŽcision du re cruteur lors d'un entretien ou d'un 

essai en poste. 

  

Exemple de mini cas : recrutement d'une intervenant e ˆ domicile :  

Contexte: commune de 10 000 habitants, besoin 30 he ures par semaine pour 1 usager. 

ƒtapes: dŽfinition du poste, diffusion annonce, tri  30 candidatures, 5 entretiens, essai 1 

semaine. 

  

RŽsultat: embauche en 3 semaines, livrable attendu:  fiche de poste signŽe et budget 

mensuel chiffrŽ, exemple chiffrŽ: salaire brut 1 50 0 euros, charges 600 euros, cožt total 2 

100 euros. 

  

Astuce de stage :  

Demande systŽmatiquement une attestation de stage e t un retour Žcrit sur 3 points ˆ 

amŽliorer, cela te sert pour tes candidatures et mo ntre ton professionnalisme. 

  

Voici une check-list opŽrationnelle pour une prise de poste ou un remplacement en 

service ˆ la personne, ˆ utiliser chaque semaine po ur rester organisŽ et professionnel. 

  



T‰che Action 
Temps 

estimŽ 

PrŽparer tenue et matŽriel VŽrifier sac, gants, carnet de liaison et 

produits 

15 minutes 

VŽrifier planning et 

consignes 

Relire fiche de poste et protocoles du 

bŽnŽficiaire 

10 minutes 

PrŽsenter ˆ l'Žquipe et au 

bŽnŽficiaire 

Se prŽsenter, expliquer la prise de poste et 

les horaires 

20 minutes 

Suivre la transmission Žcrite Remplir carnet de liaison et noter 

observations importantes 

10 minutes 

Rendre compte et 

demander feedback 

Faire un point avec le tuteur ou 

responsable en fin de semaine 

15 minutes 

  

Petite anecdote: lors d'un premier remplacement, j' ai notŽ une information sur le carnet 

qui a ŽvitŽ une erreur de mŽdication, •a m'a valu l a confiance de l'Žquipe. 



  

 

Pour t'orienter, comprends les diffŽrents types de contrat  (CDI, CDD, intŽrim, 

alternance) et le choix entre statut salariŽ ou indŽpendant , selon ta disponibilitŽ et 

ton projet. 

¥! Analyse horaires, pŽnibilitŽ, dŽplacements et encad rement pour 

protŽger ta santŽ et tenir dans la durŽe. 

¥! Cible surtout les secteurs mŽdico-sociaux et de l'animation  qui 

recrutent beaucoup localement. 

¥! Apprends ˆ lire un bulletin de paie, distinguer bru t et net, droits sociaux 

et cožt global pour l'employeur. 

¥! Valorise ton CV, stages, attestation et compŽtences 

comportementales clŽs  comme ponctualitŽ et communication. 

Organise chaque prise de poste avec une check-list:  matŽriel pr•t, planning relu, 

prŽsentation ˆ l'Žquipe et transmissions Žcrites so ignŽes. Cette rigueur amŽliore ton 

employabilitŽ et rassure les recruteurs. 

 !  



ƒconomie sociale et familiale 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT, la mati•re ƒconomie sociale et familiale  traite du budget, de 

l'alimentation, du logement, de la consommation et de la santŽ. Elle te donne des rep•res 

concrets pour comprendre la vie quotidienne des per sonnes que tu accompagnes. 

  

Cette mati•re est mobilisŽe dans une Žpreuve Žcrite de Choix techniques  en fin de 

terminale, en examen final, durŽe 2 heures, coeffic ient 2, sur 20. Tu y analyses une 

situation de service ˆ partir de plusieurs document s. 

  

L'oral d'ExpŽrience en milieu professionnel  dure 25 minutes, coefficient 3, et s'appuie sur 

ton dossier de stage. Les pratiques professionnelles en CCF  comptent coefficient 5, ce 

qui fait de l'ƒconomie sociale et familiale un pili er de la partie professionnelle du dipl™me. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en ƒconomie sociale et familiale, reli e chaque notion ˆ des exemples vus en 

famille ou en stage. Consacre ensuite chaque jour 20 ˆ 30 minutes  ˆ la mati•re pour ne 

pas accumuler de retard. 

¥! Relire tes fiches 

¥! Faire 1 cas 

¥! PrŽparer 3 idŽes d'oral 

Un camarade est passŽ de 9 ˆ 14 en quelques mois en  suivant ce programme. Il disait 

qu'il se sentait plus ˆ l'aise et surtout plus util e aupr•s des personnes accompagnŽes. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Budget du mŽnage  ...............................................................................................................................  Aller  

      1.   Budget, revenus et dŽpenses  ........... ...........................................................................................................  Aller  

      2.   ƒtablir et suivre un budget  ........... .................................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Consommation responsable  ......................... ...............................................................................  Aller  

      1.   Comprendre la consommation responsable  ..................................................................................  Aller  

      2.   Agir au quotidien  .................................................................................................................................................  Aller  

      3.   Cas concret et outils pratiques  ....... ..........................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Habitat et cadre de vie  ......................................................................................................................  Aller  

      1.   Logement et qualitŽ de vie  ............ ................................................................................................................  Aller  

      2.   Acc•s aux services et vie de quartier  . ..................................................................................................  Aller  

      3.   PrŽvention, sŽcuritŽ et hygi•ne  ....... ..........................................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : Organisation de la vie quotidienne  ............... ...........................................................................  Aller  



      1.   Planification et routines quotidiennes  ...................................................................................................  Aller  

      2.   Gestion des besoins essentiels  ........ .........................................................................................................  Aller  

      3.   Coordination et communication  ......... ....................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Budget du mŽnage 
  

 1.   Budget, revenus et dŽpenses : 
  

Revenu disponible :  

Le revenu disponible est l'argent que tu peux dŽpen ser chaque mois apr•s imp™ts et 

cotisations. Note salaires nets, aides et pensions pour savoir combien tu as rŽellement. 

  

DŽpenses fixes et variables :  

Les dŽpenses fixes reviennent chaque mois, comme le  loyer 450 " , l'abonnement internet 

30"  ou la mutuelle 60 " . Les variables, alimentation et loisirs, varient s elon la saison et les 

besoins. 

  

ƒpargne et imprŽvus :  

PrŽvoyez une Žpargne rŽguli•re de 10% du revenu, et  une rŽserve pour imprŽvus d'au 

moins 5%. Selon l'INSEE, le taux d'Žpargne moyen de s mŽnages tourne autour de 14%. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

Avant de commencer, vŽrifie ces points rapides pour  dresser ton budget, ils t'aideront ˆ 

gagner du temps en stage et ˆ Žviter des oublis cou rants. 

¥! Noter tous les revenus nets du mois 

¥! Lister les dŽpenses fixes et leur montant exact 

¥! Estimer les dŽpenses variables sur 3 mois 

¥! PrŽvoir une Žpargne automatique de 10% 

¥! Mettre une revue mensuelle de 30 minutes 

Exemple de budget d'un petit mŽnage :  

Un foyer avec 1 800 "  nets rŽpartit 34% pour le loyer, 15% alimentation,  15% Žpargne, le reste 

couvre charges, transports et loisirs. Ce partage s tabilise le budget et permet d'Žpargner. 

  

 2.   ƒtablir et suivre un budget : 
  

MŽthode du budget mensuel :  

Commence par noter revenus et dŽpenses fixes puis e stime les dŽpenses variables sur 1 

mois. Calcule le solde et ajuste postes si nŽgatif,  rŽp•te l'exercice chaque mois. 

  

Outils et documents :  

Utilise un tableau simple ou une application gratui te, colonnes : revenu, catŽgorie, 

montant prŽvu et montant rŽel. Archive les re•us pe ndant 3 mois pour affiner tes 

estimations. 

  

Erreurs frŽquentes et conseils :  

Erreur frŽquente, oublier les petits achats quotidi ens qui s'accumulent. En stage, j'ai vu des 

Žl•ves sous-estimer ces dŽpenses de 80 "  par mois, note tout pour Žviter la surprise. 



  

Astuce pratique :  

Mets une r•gle simple, par exemple enregistrer chaq ue dŽpense pendant 1 semaine, puis 

ajuste le budget. Cela prend 15 minutes hebdomadair es mais apporte une vraie visibilitŽ. 

  

CatŽgorie Pourcentage Montant mensuel 

Loyer 34% 612"  

Alimentation 15% 270"  

Transports 8% 144"  

Charges et assurances 10% 180"  

SantŽ 3% 54 "  

Loisirs 5% 90 "  

ƒpargne 15% 270"  

ImprŽvus 10% 180"  

  

Mini cas concret :  

Contexte, famille monoparentale avec 1 200 "  nets mensuels et loyer 420 " . ƒtapes: relevŽ 

des dŽpenses pendant 1 mois, catŽgorisation, rŽduct ion d'abonnements, mise en place 

d'une Žpargne automatique. 

¥! RŽsultat : surplus mensuel 120 "  et rŽserve 360 "  apr•s 3 mois 

¥! Livrable attendu : tableau Excel de budget mensuel avec postes et montants 

¥! DurŽe : mise en place 2 semaines, suivi 3 mois 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ organiser ton budget autour  du revenu disponible 

mensuel  en sŽparant clairement dŽpenses fixes, variables, Žpargne et imprŽvus. 

¥! Note tous tes revenus nets et liste l'ensemble de t es charges fixes. 

¥! Estime les dŽpenses variables sur quelques mois pou r Žviter les sous-

estimations. 

¥! Consacre au moins 10% ˆ l'Žpargne et 5% aux imprŽvu s via une 

Žpargne automatique programmŽe . 

¥! Suis ton budget chaque mois avec un tableau ou une appli pour 

repŽrer un solde nŽgatif rŽcurrent  et rŽagir vite. 



En appliquant ces Žtapes simples, tu peux stabilise r tes finances, dŽgager un petit 

surplus et construire progressivement une rŽserve de sŽcuritŽ  pour les coups durs. 

 !  



Chapitre 2 :  Consommation responsable 
  

 1.   Comprendre la consommation responsable : 
  

DŽfinition et enjeux :  

La consommation responsable, c'est choisir des prod uits et services qui respectent 

l'environnement, la santŽ et l'ŽquitŽ sociale. Elle  vise ˆ rŽduire les dŽchets, Žconomiser 

l'eau et l'Žnergie et soutenir des fili•res durable s. 

  

Impacts concrets :  

En changeant tes achats, tu peux rŽduire le gaspill age alimentaire, minimiser les 

emballages et diminuer l'empreinte carbone du foyer . Un geste simple peut Žconomiser 

plusieurs dizaines d'euros par mois. 

  

Labels et informations utiles :  

Les labels aident ˆ repŽrer l'origine et la qualitŽ  d'un produit, mais il faut savoir les lire. On 

privilŽgie les labels reconnus pour la qualitŽ soci ale et environnementale du produit. 

  

Exemple d'usage d'un label :  

Sur une Žtiquette, rep•re le label, vŽrifie la ment ion locale ou bio, et compare le prix au kilo 

plut™t qu'au paquet pour une Žvaluation juste. 

  

 2.   Agir au quotidien : 
  

Planifier ses achats :  

Faire une liste avant d'aller au magasin rŽduit les  achats impulsifs. PrŽvois les repas de la 

semaine pour diminuer le gaspillage, ach•te en quan titŽ adaptŽe et Žvite les promotions 

inutiles. 

  

RŽduire, rŽutiliser, rŽparer :  

Favorise les produits rŽparables et rŽutilisables. Par exemple, un sac rŽutilisable Žvite 

environ 100 sacs plastiques par an selon des pratiq ues domestiques courantes. 

  

Choisir selon l'usage rŽel :  

Acheter du matŽriel professionnel pour un usage rar e n'est pas pertinent. Louer ou 

emprunter cožte parfois 70 ˆ 90 pourcent moins sur un an que l'achat pour un usage 

ponctuel. 

  

Exemple d'adaptation en stage :  

En stage en EHPAD, j'ai vu qu'opter pour des linget tes lavables rŽduit les dŽchets et 

diminue le budget consommable de 20 ˆ 30 par mois. 

  

Label Signification Exemple d'application 



Bio Production sans pesticides de 

synth•se 

Fruits et lŽgumes pour les 

repas collectifs 

Commerce 

Žquitable 

Soutien aux producteurs et 

rŽmunŽration juste 

CafŽ ou chocolat pour petits 

dŽjeuners 

ƒcolabel Performance environnementale sur 

le cycle de vie 

Produits d'entretien moins 

polluants 

  

 3.   Cas concret et outils pratiques : 
  

Mini cas concret : rŽduction du gaspillage alimenta ire dans une maison de retraite :  

Contexte, une maison de retraite de 60 rŽsidents co nstate 25 de gaspillage alimentaire en 

poids chaque semaine. L'objectif est de rŽduire ce gaspillage de 30 en 3 mois gr‰ce ˆ une 

mŽthode simple. 

  

ƒtapes mises en place :  

1. Mesure initiale des dŽchets pendant 2 semaines. 2. Ajustement des portions et formation 

du personnel pendant 1 semaine. 3. Suivi hebdomadai re des quantitŽs servies et des 

restes pendant 12 semaines. 

  

RŽsultat et livrable attendu :  

RŽsultat, la structure rŽduit le gaspillage de 35 a u bout de 3 mois. Livrable, un rapport 

d'une page avec un tableau comparatif montrant la b aisse en kilogrammes et le gain 

financier estimŽ de 600 euros sur 3 mois. 

  

Exemple d'indicateur chiffrŽ :  

Si tu passes de 150 kg de restes ˆ 97 kg par mois, c'est une rŽduction de 53 kg soit 35 et 

une Žconomie de 600 euros sur les achats alimentair es. 

  

Outils pratiques pour le terrain :  

¥! Fiches de suivi hebdomadaire des restes et des port ions servies 

¥! Listes d'achats collaboratives entre Žquipe pour li miter la sur-commande 

¥! Kit de rŽparation pour petits appareils pour prolon ger leur durŽe de vie 

  

Checklist 

opŽrationnelle 
Action 

Planifier les repas ƒtablir une liste hebdomadaire pour limiter les ach ats 

impulsifs 

Peser les restes Noter poids et cause pour corriger les portions 

Favoriser rŽemploi Utiliser vaisselle rŽutilisable pour diminuer les d Žchets 



Former l'Žquipe Session de 1 heure sur les gestes anti-gaspillage 

  

Erreurs frŽquentes et conseils de terrain :  

Erreur frŽquente, confondre Žconomie immŽdiate et v raie Žconomie durable. Conseil, 

mesure toujours avant d'agir pour savoir si ton act ion est pertinente et rentable sur 3 ˆ 6 

mois. 

  

Exemple d'erreur ŽvitŽe :  

Une Žquipe a achetŽ des produits moins chers mais n on recyclables, ce qui a augmentŽ 

les cožts de traitement des dŽchets de 15 en un tri mestre. 

  

Astuce pratique :  

Garde un carnet de bord simple, note 3 chiffres cha que semaine, poids des restes, cožt 

des achats et nombre d'achats d'urgence, cela te do nne une vue claire en 5 minutes. 

  

 

La consommation responsable  consiste ˆ choisir des biens qui respectent 

environnement, santŽ et justice sociale, en rŽduisa nt dŽchets, eau, Žnergie et 

dŽpenses. 

¥! Appuie-toi sur les labels reconnus et lisibles  (bio, Žquitable, Žcolabel) 

pour comparer origine, impact et prix au kilo. 

¥! Planifie tes achats, adapte les quantitŽs et appliq ue le rŽflexe rŽduire, 

rŽutiliser, rŽparer  plut™t que jeter ou sur-Žquiper. 

¥! Mesure systŽmatiquement restes, cožts et achats d'u rgence pour 

vŽrifier les effets rŽels de tes actions. 

¥! Dans les structures collectives, ajuster les portio ns et former l'Žquipe 

peut rŽduire le gaspillage de 30 ˆ 35 et gŽnŽrer de s Žconomies 

sensibles. 

En bref, si tu fais des mesures puis ajustes  tes pratiques d'achat et d'usage, tu 

limites ton impact en amŽliorant ton budget au quot idien. 

 !  



Chapitre 3 :  Habitat et cadre de vie 
  

 1.   Logement et qualitŽ de vie : 
  

CaractŽristiques du logement :  

Le logement doit offrir sŽcuritŽ, confort thermique , luminositŽ et accessibilitŽ. Pense ˆ 

vŽrifier la qualitŽ de l'isolation, la ventilation et la sŽcuritŽ Žlectrique pour garantir un 

cadre de vie sain et sžr. 

  

Enjeux pour l'usager :  

Un bon logement favorise l'autonomie, prŽvient les accidents et rŽduit la dŽpendance. 

Ces ŽlŽments influencent directement la santŽ physi que et le bien-•tre psychologique 

des personnes accompagnŽes. 

  

Exemple d'amŽnagement pour une personne ‰gŽe :  

Installer des barres d'appui et un si•ge de douche cožte entre 150 et 800 euros selon les 

Žquipements. Ces amŽnagements rŽduisent le risque d e chute et amŽliorent l'autonomie 

quotidienne. 

  

 2.   Acc•s aux services et vie de quartier : 
  

Services essentiels :  

Les services proches sont importants, poste, pharma cie, mŽdecin et commerces. Une 

distance ˆ pied raisonnable est gŽnŽralement infŽri eure ˆ 1 000 m•tres pour favoriser 

l'indŽpendance des habitants. 

  

MobilitŽ et accessibilitŽ :  

L'acc•s au transport facilite l'insertion sociale e t l'acc•s aux soins. VŽrifie la prŽsence 

d'arr•ts de bus et la qualitŽ des trottoirs pour le s personnes ˆ mobilitŽ rŽduite. 

  

Exemple d'Žvaluation d'un quartier :  

En stage, j'ai chronomŽtrŽ l'acc•s ˆ la pharmacie, 8 minutes de marche depuis un 

immeuble placŽ en zone urbaine, ce crit•re a influe ncŽ le choix de placement des 

rŽsidents. 

  

Type de logement Points forts Points ˆ vŽrifier 

Appartement ProximitŽ services AccessibilitŽ ascenseur 

Maison individuelle Espace extŽrieur Entretien extŽrieur 

Logement adaptŽ Con•u pour autonomie Cožt d'amŽnagement 

  

 3.   PrŽvention, sŽcuritŽ et hygi•ne : 
  



Risques domestiques :  

Les principaux risques sont les chutes, les intoxic ations et les incendies. Identifie obstacles, 

produits toxiques mal rangŽs et dŽtecteurs de fumŽe  absents pour rŽduire ces dangers. 

  

Entretien et hygi•ne :  

Un bon entretien limite infections et nuisances. Pl anifie un nettoyage rŽgulier, ventilation 

quotidienne et vŽrifie l'Žtat des sanitaires pour p rŽserver la santŽ des occupants. 

  

Exemple de prŽvention contre les chutes :  

Apr•s un audit, installer un tapis antidŽrapant et Žclairage supplŽmentaire a rŽduit les 

incidents dans un foyer pilote de 3 chutes par an ˆ  0 en 6 mois. 

  

Mini cas concret - plan d'intervention :  

Contexte : une rŽsidente de 82 ans a chutŽ 3 fois e n un an dans sa salle de bain. ƒtapes : 

Žvaluation, installation de barres, si•ge de douche , formation famille et fiche de suivi. 

  

RŽsultat et livrable attendu :  

RŽsultat : zŽro chute en 6 mois. Livrable : fiche d 'intervention datŽe, devis d'amŽnagement 

ˆ 720 euros, photos avant/apr•s et planning de suiv i mensuel signŽ par la famille. 

  

VŽrification FrŽquence Action immŽdiate 

DŽtecteurs de fumŽe Tous les 6 mois Remplacer pile ou appareil 

ƒclairage des circulations Tous les mois Remplacer ampoules dŽfectueuses 

Produits mŽnagers Toutes les semaines Ranger hors de portŽe enfants 

  

Astuce de stage :  

PrŽpare toujours une fiche simple avec 5 photos et 3 recommandations, elle sert de 

preuve et facilite la communication avec la famille  et l'Žquipe. 

  

Checklist terrain ƒlŽments ˆ contr™ler 

SŽcuritŽ PrŽsence dŽtecteurs, prises sžres 

AccessibilitŽ Absence de seuils dangereux 

Hygi•ne PropretŽ sanitaires, ventilation 

Services ProximitŽ pharmacie et mŽdecin 

  

 

Un bon habitat combine sŽcuritŽ, confort et proximi tŽ des services pour soutenir 

l'autonomie au quotidien. 



¥! Logement: vŽrifier isolation, ventilation, sŽcuritŽ  et accessibilitŽ, 

surtout pour les personnes ‰gŽes ou ˆ mobilitŽ rŽdu ite. 

¥! Quartier: privilŽgier services essentiels accessibles  ˆ moins de 1 000 

m•tres et transports adaptŽs pour limiter la dŽpend ance. 

¥! PrŽvention: repŽrer chutes, incendies, intoxication s, planifier nettoyage, 

aŽration et contr™les rŽguliers des dŽtecteurs et Ž clairages. 

¥! Outils pro: utiliser checklist terrain et fiche d'intervention illustrŽe  pour 

tracer les amŽnagements et suivre les rŽsultats. 

En stage ou sur le terrain, appuie-toi sur ces rep• res pour proposer des 

amŽnagements rŽalistes, sŽcuriser le quotidien et a rgumenter tes choix aupr•s de 

la famille et de l'Žquipe. 

 !  



Chapitre 4 :  Organisation de la vie quotidienne 
  

 1.   Planification et routines quotidiennes : 
  

Organisation des activitŽs journali•res :  

Planifier la journŽe aide ˆ sŽcuriser la personne e t limiter le stress. ƒtablis un planning 

simple, matin, apr•s-midi, soir, avec horaires appr oximatifs et t‰ches essentielles ˆ 

rŽaliser. 

  

Gestion du temps et prioritŽs :  

HiŽrarchise selon urgence et confort de la personne , par exemple toilette et prise de 

mŽdicaments d'abord, puis repas et activitŽs. Compt e environ 20 ˆ 45 minutes pour 

chaque soin quotidien. 

  

Astuce organisation :  

Utilise un tableau mural avec codes couleurs pour l es t‰ches rŽpŽtitives, cela fait gagner 

en moyenne 10 ˆ 15 minutes par intervention et rŽdu it les oublis. 

  

Exemple d'emploi du temps quotidien :  

MatinŽe: toilette 30 minutes, petit dŽjeuner 20 min utes, activitŽ douce 45 minutes. Apr•s-

midi: repas, sieste, sortie ou animation 60 minutes . Soir: coucher et suivi 30 minutes. 

  

 2.   Gestion des besoins essentiels : 
  

Alimentation et repas :  

PrŽvois trois repas par jour en respectant rŽgimes et textures adaptŽes. Note les quantitŽs 

consommŽes et les intolŽrances, et communique les v ariations au responsable de 

l'Žquipe. 

  

Hygi•ne, literie et v•tements :  

Toilette quotidienne si possible, changement de lin ge une fois par semaine, vŽrifie l'Žtat 

des v•tements avant chaque sortie. Ces gestes prŽse rvent confort et dignitŽ de la 

personne. 

  

Exemple de suivi hygi•ne :  

Fiche quotidienne indiquant heure de la toilette, d urŽe estimŽe, produits utilisŽs et 

observations. Ce document Žvite les doublons d'inte rvention et facilite la passation 

d'Žquipe. 

  

 3.   Coordination et communication : 
  

Transmission des informations :  

Utilise un cahier de liaison et une fiche de suivi quotidienne pour transmettre l'essentiel. 

Note les horaires, signes inhabituels, prise de mŽd icaments et RDV planifiŽs pour la 

semaine. 



  

Cas concret - organisation d'une journŽe en EHPAD :  

Contexte: unitŽ de 12 rŽsidents, infirmi•re et 3 ai des par jour. ƒtapes: planning matinal, 

rŽpartition des soins, animation 14h-15h. RŽsultat:  rŽduction des retards de prise de 

mŽdicaments de 40 pour cent. Livrable attendu: plan ning signŽ et fiche unique de 

passage par rŽsident. 

  

Outils et supports :  

Adopte des outils simples, cahier papier, planning mural, et fiche numŽrique si possible. 

Ces supports garantissent tra•abilitŽ et sŽcuritŽ p our l'Žquipe et la personne 

accompagnŽe. 

  

Exemple d'outil de transmission :  

Un cahier de liaison avec 3 rubriques: matin, apr•s -midi, soir. Chaque intervention notŽe 

en une ligne avec heure et signature, cela facilite  la coordination chaque jour. 

  

Document UtilitŽ 

Cahier de liaison Transmettre les ŽvŽnements quotidiens entre Žquipes  

Fiche de suivi Suivre alimentation, soins et Žvolution mŽdicale 

Planning mural Visualiser interventions et animations de la journŽ e 

Ordonnance et traitement Garantir les prises et Žviter les erreurs mŽdicamen teuses 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

T‰che FrŽquence Responsable 

Toilette Quotidienne Aide soignant 

Distribution des repas 3 fois par jour Agent de service 

VŽrification des mŽdicaments Avant chaque prise Infirmier 

Animation ou sortie 1 ˆ 2 fois par jour Animateur 

  

Exemple d'erreur frŽquente :  

Oublier d'indiquer une prise mŽdicamenteuse dans le  cahier de liaison provoque des 

doubles prises ou des retards, sois rigoureux et no te systŽmatiquement chaque action. 

  

Quelques conseils de terrain :  

Reste clair et court dans tes transmissions, note l 'heure et signe. Observe toujours le 

comportement, un changement de 24 heures peut deman der un avis mŽdical rapide. 

  



Un petit souvenir de stage, j'ai appris qu'une simp le fiche bien tenue Žvite souvent 

beaucoup d'inquiŽtude entre Žquipes. 

  

 

Planifier la journŽe rassure la personne et limite le stress, surtout en structure. 

¥! CrŽe un planning simple matin-soir  avec durŽes indicatives des soins 

et activitŽs clŽs. 

¥! Utilise un tableau mural ˆ codes couleurs pour les t‰ches  afin de 

rŽduire les oublis. 

¥! Pour les besoins essentiels, veille ˆ respecter rŽgimes et textures , 

hygi•ne quotidienne et linge hebdomadaire. 

¥! Assure des transmissions claires et datŽes  via cahier de liaison, fiche 

de suivi et planning mural. 

En restant rigoureux sur le temps, l'Žcrit et l'obs ervation, tu sŽcurises la personne et 

facilites vraiment le travail d'Žquipe. 

 !  



Connaissance des publics et des structures 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT , la mati•re Connaissance des publics  et des structures t'aide ˆ repŽrer 

les caractŽristiques des enfants, des personnes ‰gŽ es et des personnes en situation de 

handicap, puis ˆ comprendre leurs besoins. 

  

Tu dŽcouvres aussi le r™le des structures sanitaires et sociales , par exemple EHPAD, 

cr•ches ou mairies. Ces contenus sont ŽvaluŽs surto ut dans l'Žpreuve Pratiques 

professionnelles en contr™le en cours de formation,  avec une situation pratique d'environ 

2 h et plusieurs oraux courts, coefficient 5. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en Connaissance des publics  et des structures, organise-toi t™t. Garde un 

cahier rangŽ par type de public et par structure, p uis prends 10 minutes apr•s chaque 

cours pour complŽter tes fiches avec 1 ou 2 exemple s de stage. 

¥! Relire tes fiches publics 

¥! S'entra”ner ˆ rŽsumer 

¥! PrŽparer 3 exemples concrets 

En t'y tenant chaque semaine, tu Žviteras d'apprend re tout au dernier moment. L'un de 

mes amis a beaucoup progressŽ en gardant ce plan de  travail affichŽ au-dessus de son 

bureau. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : CaractŽristiques des publics accompagnŽs  ......... ............................................................  Aller  

      1.   Identification des besoins principaux  . ...................................................................................................  Aller  

      2.   DiversitŽ sociale et contextuelle  ..... ..........................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Besoins des enfants et des familles  .............. ...........................................................................  Aller  

      1.   Besoins fondamentaux et dŽveloppement  . ......................................................................................  Aller  

      2.   Besoins des familles et facteurs context uels  ..................................................................................  Aller  

      3.   RepŽrage, transmission et coordination  ............................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Besoins des personnes ‰gŽes ou handicapŽes  ....... .......................................................  Aller  

      1.   Besoins physiques et prŽvention  ....... .......................................................................................................  Aller  

      2.   Besoins cognitifs et psycho Žmotionnels  ...........................................................................................  Aller  

      3.   Environnement, aides techniques et coord ination  .....................................................................  Aller  
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      1.   Typologie gŽnŽrale des structures  ..... .....................................................................................................  Aller  

      2.   Structures spŽcialisŽes selon le public  ................................................................................................  Aller  



      3.   Services, financement et coordination  . ...............................................................................................  Aller  

Chapitre 5 : R™les des intervenants sociaux  ...................................................................................................  Aller  

      1.   R™les et missions des intervenants socia ux  ......................................................................................  Aller  

      2.   Coordination et travail en Žquipe  ..... ......................................................................................................  Aller  

      3.   Limites, responsabilitŽs et Žthique  ... .......................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  CaractŽristiques des publics accompagnŽs 
  

 1.   Identification des besoins principaux : 
  

Age et fragilitŽ :  

Les personnes ‰gŽes prŽsentent souvent une perte de  mobilitŽ et d'endurance, ce qui 

rŽduit l'autonomie pour les gestes quotidiens. Obse rve la marche, l'Žquilibre et note les 

aides techniques pendant 1 semaine pour dresser un bilan prŽcis. 

  

Selon l'INSEE, 21% de la population fran•aise a 65 ans ou plus, rappelle l'importance 

d'adapter les services en EHPAD ou ˆ domicile et d' anticiper la dŽpendance. 

  

AltŽrations cognitives :  

Les troubles cognitifs vont du dŽclin lŽger ˆ la dŽ mence avancŽe, ils modifient la 

communication et la mŽmoire. Adapte ton langage, rŽ duis les consignes ˆ 1 ou 2 Žtapes 

et rŽp•te doucement si nŽcessaire. 

  

Besoins physiques :  

La douleur, la nutrition et le sommeil influent sur  le comportement et la participation aux 

activitŽs. ƒvalue la douleur rŽguli•rement, note l' appŽtit sur 3 jours et ajuste les soins en 

concertation avec l'Žquipe. 

  

Exemple d'observation :  

Pendant un stage, j'ai notŽ que Mme R. perdait 30% de sa capacitŽ ˆ monter les escaliers, 

en 2 semaines j'ai proposŽ une rampe simple et un p rogramme de renforcement. 

  

Population CaractŽristique Adaptation 

Personnes 

‰gŽes 

MobilitŽ rŽduite, fatigue Aides techniques, planning d'activitŽs 

adaptŽes 

Troubles 

cognitifs 

MŽmoire et communication 

affectŽes 

Consignes courtes, repŽtition, support 

visuel 

Handicap 

moteur 

Limitations dans les gestes 

quotidiens 

AmŽnagements, aide pour transfert, 

ergothŽrapie 

  

 2.   DiversitŽ sociale et contextuelle : 
  

DiversitŽ culturelle et linguistique :  

Les origines culturelles influencent l'alimentation , les croyances de santŽ et les attentes 

envers l'accompagnement. Informe-toi sur les prŽfŽr ences, sollicite un interpr•te si 

besoin, et Žvite les jugements rapides lors des pre miers contacts. 

  

Situation familiale et Žconomique :  



La situation familiale affecte le soutien rŽel et l a frŽquence des visites. Rep•re si la 

personne vit seule, re•oit une aide 1 fois par sema ine, et note les ressources financi•res 

pour orienter vers les aides sociales adaptŽes. 

  

Autonomie et participation :  

L'autonomie se mesure par les actes quotidiens comm e s'habiller ou se laver, et par la 

participation sociale. Utilise des outils simples, par exemple une grille sur 6 t‰ches, et fixe 3 

objectifs rŽalistes avec la personne. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: Mme L., 82 ans, chute ˆ domicile 1 mois a vant le stage, vit seule et souffre de 

douleur chronique. ƒtapes: Žvaluation initiale, rŽŽ ducation 3 fois par semaine, 

coordination avec le mŽdecin traitant et la famille . 

  

RŽsultat: mobilitŽ amŽliorŽe de 20% apr•s 8 semaine s et rŽduction des Žpisodes de chute. 

Livrable attendu: plan d'accompagnement de 4 pages avec 5 objectifs mesurables et 

suivi hebdomadaire pendant 3 mois. 

  

Astuce pratique :  

Note toujours l'heure et le niveau de douleur sur u ne Žchelle de 0 ˆ 10, cela prend 1 minute 

et facilite la communication avec l'Žquipe et le mŽ decin lors des transmissions. 

  

Action FrŽquence Objectif 

Observation initiale 1 fois au dŽbut ƒtablir un bilan prŽcis 

ƒvaluation douleur Chaque jour Suivre l'efficacitŽ des soins 

RŽunion famille Toutes les 2 

semaines 

Coordonner les actions et 

objectifs 

Mise en place aides 

techniques 

Selon besoin AmŽliorer l'autonomie et la 

sŽcuritŽ 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ repŽrer les besoins des per sonnes ‰gŽes ou fragilisŽes 

pour adapter ton accompagnement. 

¥! Surveille mobilitŽ, Žquilibre et endurance  une semaine pour Žvaluer 

l'autonomie et prŽvoir les aides techniques. 

¥! Face aux troubles cognitifs et de communication , donne des 

consignes br•ves, rŽpŽtŽes, avec supports visuels. 

¥! Observe douleur, alimentation et sommeil  sur quelques jours pour 

ajuster les soins avec l'Žquipe. 



¥! Prends en compte contexte familial et ressources  pour organiser les 

aides, fixer des objectifs rŽalistes et associer la  famille. 

En combinant observation structurŽe, outils simples  et coordination avec l'Žquipe, tu 

construis un plan d'accompagnement personnalisŽ qui  amŽliore sŽcuritŽ, 

autonomie et participation sociale. 

 !  



Chapitre 2 :  Besoins des enfants et des familles 
  

 1.   Besoins fondamentaux et dŽveloppement : 
  

Physiques et santŽ :  

Un enfant a besoin d'une alimentation adaptŽe, de s ommeil rŽgulier et de soins 

mŽdicaux. Observe la croissance, la vaccination et les signes de douleur ou de maladie 

pour agir rapidement en stage. 

  

Affectifs et attachement :  

La sŽcuritŽ affective vient d'une prŽsence stable, d'une Žcoute et de routines. Favorise le 

contact, le regard et la prŽvisibilitŽ pour aider l 'enfant ˆ se sentir en confiance au 

quotidien. 

  

Cognitifs et apprentissage :  

Les stimulations adaptŽes, le jeu et la parole sout iennent l'apprentissage. Propose des 

activitŽs de 10 ˆ 30 minutes selon l'‰ge, et note l es progr•s pour ajuster les objectifs 

pŽdagogiques. 

  

Exemple de routine sommeil :  

Un enfant de 2 ans garde un rythme sieste-nuit stab le, avec 1 sieste de 1 ˆ 2 heures et 

coucher ˆ horaire fixe, ce qui rŽduit les crises et  amŽliore l'attention en journŽe. 

  

Besoin Signes observables Action recommandŽe 

Nutrition Perte de poids, refus de 

manger 

Informer l'Žquipe et conseiller un suivi 

mŽdical 

Sommeil IrritabilitŽ, micro-siestes 

frŽquentes 

Adapter les rythmes et communiquer 

aux parents 

Attachement Crises d'angoisse, retrait Renforcer la prŽsence rassurante et les 

routines 

  

 2.   Besoins des familles et facteurs contextuels : 
  

Ressources et soutien parental :  

Les familles ont besoin d'information, de temps et d'aide matŽrielle. En entretien, pose des 

questions ouvertes pour repŽrer la disponibilitŽ et  proposer des solutions concr•tes, 

comme des relais associatifs. 

  

ƒconomie et conditions de vie :  

Les difficultŽs financi•res impactent la santŽ et l a scolaritŽ des enfants. Selon l'INSEE, 

environ 12 millions d'enfants vivent en France, cel a guide tes prioritŽs lors d'interventions 

locales. 

  



Culture et rŽseau social :  

Les pratiques Žducatives varient selon les cultures  et les rŽseaux. Respecte les habitudes 

familiales, Žchange sans juger et trouve des compro mis concrets pour accompagner 

l'enfant efficacement. 

  

Astuce d'organisation :  

Pour un entretien parental, prŽpare 3 questions clŽ s et note les rŽponses en 10 minutes, 

cela t'aide ˆ synthŽtiser et ˆ prŽparer un suivi ci blŽ apr•s le stage. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : une famille mono parentale signale fatig ue et retards de suivi vaccinal pour un 

enfant de 4 ans. ƒtapes : observation 4 semaines, e ntretien avec la m•re, prise de contact 

avec PMI, plan d'accompagnement. RŽsultat : vaccina tion complŽtŽe en 6 semaines, 

rŽduction des absentŽismes scolaires de 60 pour cen t. Livrable attendu : rapport 

d'observation de 2 pages et un plan d'action avec 3  objectifs chiffrŽs. 

  

 3.   RepŽrage, transmission et coordination : 
  

RepŽrage des besoins et signes d'alerte :  

Note les changements de comportement, les retards d e langage ou les signes de 

maltraitance. Un carnet d'observations avec 3 ˆ 5 e ntrŽes par semaine permet de suivre 

l'Žvolution et d'alerter l'Žquipe. 

  

Transmission et confidentialitŽ :  

Transmets l'information utile ˆ l'Žquipe et aux par tenaires, en respectant la confidentialitŽ. 

RŽdige une fiche synth•se de maximum 1 page pour la  rŽunion d'Žquipe hebdomadaire. 

  

Coordination avec les structures :  

Travaille avec PMI, Žcole et services sociaux pour un accompagnement global. Fixe des 

rendez-vous de coordination tous les 30 ˆ 60 jours selon la complexitŽ du dossier. 

  

Exemple d'intervention coordonnŽe :  

Lors d'un stage, j'ai assistŽ ˆ une rŽunion entre c r•che, PMI et parents, qui a abouti ˆ 3 

sŽances de soutien parental en 2 mois, et ˆ un suiv i orthophonique programmŽ. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser Action concr•te 

Observation Quoi, quand, frŽquence Noter 3 faits prŽcis par semaine 

ParentalitŽ Ressources et contraintes Proposer 1 solution locale 

Coordination Qui informer et comment Envoyer une fiche synth•se hebdomadaire 

  

Check-list terrain :  

¥! Observer 3 fois par semaine et noter faits prŽcis 



¥! PrŽparer 3 questions ouvertes pour l'entretien pare ntal 

¥! RŽdiger une fiche synth•se de 1 page avant la rŽuni on 

¥! Planifier un rendez-vous de coordination sous 30 ˆ 60 jours 

¥! Proposer au moins 1 ressource locale adaptŽe 

  

 

Un enfant a besoin de nutrition, sommeil, santŽ, ma is aussi de sŽcuritŽ affective 

stable  et de stimulations adaptŽes pour apprendre. Ton r™ le est dÕobserver, ajuster 

les activitŽs et sŽcuriser le quotidien. 

¥! Utilise une observation rŽguli•re  (3 ˆ 5 notes par semaine) pour 

repŽrer retards, mal-•tre ou maltraitance. 

¥! En entretien, soutiens les parents en posant 3 ques tions ouvertes et en 

proposant au moins une ressource locale. 

¥! Assure un partenariat avec les familles  respectueux des cultures et 

des contraintes de vie. 

¥! Organise la coordination avec les structures  (PMI, Žcole, services 

sociaux) et partage une fiche synth•se courte. 

En stage, tu agis comme relais entre enfant, famill e et partenaires. Plus tes 

observations sont prŽcises et partagŽes, plus lÕacc ompagnement sera efficace et 

cohŽrent. 

 !  



Chapitre 3 :  Besoins des personnes ‰gŽes ou handicapŽes 
  

 1.   Besoins physiques et prŽvention : 
  

ƒvaluation fonctionnelle et autonomie :  

Tu dois vŽrifier mobilitŽ, force, Žquilibre et capa citŽ ˆ accomplir les actes de la vie 

quotidienne, en utilisant des outils comme l'AGGIR ou l'Žchelle de Katz pour objectiver 

l'autonomie. 

  

PrŽvention des risques physiques :  

Rep•re douleurs, perte de poids, incontinence et an tŽcŽdents de chutes, puis propose 

mesures simples, par exemple adaptations du domicil e ou sŽances de rŽŽducation, pour 

rŽduire le risque de blessure. 

  

Contexte dŽmographique :  

Selon l'INSEE, en 2020 environ 20% de la population  avait plus de 65 ans, ce qui augmente 

la demande de soins ˆ domicile et de structures com me les EHPAD. 

  

Astuce pratique :  

Prends toujours les mesures du domicile lors de la visite, notamment largeur de porte et 

hauteur de seuil, 80 cm minimum pour passage d'un f auteuil roulant standard. 

  

Risque Signes Intervention 

Chute Perte d'Žquilibre, plaies, 

antŽcŽdent de chute 

Barres d'appui, chaussage adaptŽ, 

sŽance kinŽ 2 fois par semaine 

Malnutrition Perte de poids, appŽtit faible Repas enrichis, suivi diŽtŽtique, pesŽe 

hebdomadaire 

Incontinence Fuites, irritation cutanŽe Aide aux toilettes, protocole hygi•ne, pads 

adaptŽs 

  

 2.   Besoins cognitifs et psycho Žmotionnels : 
  

Communication et repŽrage des troubles cognitifs :  

Observe signes de dŽclin cognitif comme oubli frŽqu ent, dŽsorientation ou changements 

de comportement, note la date d'apparition et alert e l'infirmier ou le mŽdecin pour bilan 

neuropsychologique. 

  

Soutien psycho Žmotionnel :  

Propose activitŽs adaptŽes, maintenir routines et c ontacts sociaux, offrir Žcoute active et 

orienter vers psychologue si anxiŽtŽ ou dŽpression persistent, surtout chez les personnes 

isolŽes. 

  

Exemple d'accompagnement mŽmoire :  



Atelier mŽmoire hebdomadaire de 45 minutes amŽliore  participation et rŽduit anxiŽtŽ, 8 ˆ 

10 participants animŽ par un Žducateur spŽcialisŽ e n EHPAD. 

  

 3.   Environnement, aides techniques et coordination : 
  

AmŽnagement du logement et aides techniques :  

ƒvalue besoins en aides techniques comme fauteuil r oulant, barres d'appui, lit mŽdicalisŽ, 

et propose devis, adaptation de salle d'eau et Žcla irage pour prŽserver autonomie et 

sŽcuritŽ. 

  

Coordination et droits :  

Informe sur droits, aides financi•res et prestation s, contacte mŽdecin traitant, assistante 

sociale et Žquipe pluridisciplinaire pour construir e plan de soins et plan d'aide 

personnalisŽ. 

  

Exemple de cas concret :  

Mme Martin, 82 ans, vit seule et a chutŽ 2 fois en 6 mois, objectif rŽduire les chutes de 60% 

en 3 mois par installation de barres, rŽŽducation b ihebdomadaire et suivi mensuel. 

  

 
  

Livrable attendu: rapport d'Žvaluation de 2 pages, plan d'aide personnalisŽ et devis 

estimatif listant adaptations, cožt global estimŽ e ntre 400 et 2 500 euros selon travaux. 

  

Checklist 

opŽrationnelle 
Action 

Visite ˆ domicile Mesurer portes, repŽrer obstacles, noter Žclairage et sols 

glissants 

Evaluation autonomie Remplir grille AGGIR ou Katz et transmettre au coor donnateur 



Plan d'aide DŽfinir objectifs, interventions et frŽquence des s uivis 

Suivi Compte rendu mensuel, ajustement des aides si besoi n 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Sur un petit projet de stage, on a rŽduit les risqu es de chute de 40% en installant 3 barres 

d'appui, en organisant 8 sŽances de kinŽ et en form ant la famille sur 2 visites d'une heure. 

  

 

Tu dois rŽaliser une Žvaluation fonctionnelle compl•te  : mobilitŽ, Žquilibre et actes 

de la vie quotidienne, avec AGGIR ou Katz, pour obj ectiver l'autonomie. 

¥! Met en place une prŽvention des risques physiques  ciblŽe : chutes, 

malnutrition, incontinence, via adaptations du domi cile et rŽŽducation. 

¥! Surveille mŽmoire, orientation et humeur pour un soutien psycho 

Žmotionnel  adaptŽ et luttant contre l'isolement. 

¥! AmŽnage le logement avec aides techniques, mesures prŽcises et 

Žclairage sŽcurisŽ. 

¥! Construit un plan d'aide personnalisŽ  avec l'Žquipe pluridisciplinaire, 

droits et aides financi•res, puis assure un suivi r Žgulier. 

En rŽsumŽ, tu combines Žvaluation, amŽnagement, coo rdination et soutien 

psychologique pour maintenir au maximum l'autonomie  et la sŽcuritŽ ˆ domicile. 

 !  



Chapitre 4 :  Typologie des structures de services 
  

 1.   Typologie gŽnŽrale des structures : 
  

Structure publique :  

Les structures publiques sont gŽrŽes par l'ƒtat, le s dŽpartements ou les communes, elles 

garantissent un acc•s large et sont financŽes par d es imp™ts et des dotations publiques, 

avec des obligations rŽglementaires fortes. 

  

Structure associative :  

Les associations compl•tent l'offre locale, elles r Žunissent salariŽs et bŽnŽvoles, et se 

financent par subventions, cotisations et dons. Sel on l'INSEE, il existe plus de 1 million 

d'associations en France, souvent de proximitŽ. 

  

Structure privŽe :  

Les entreprises privŽes proposent des services comm erciaux ou solidaires, elles facturent 

selon des tarifs libres ou encadrŽs et peuvent rŽpo ndre rapidement aux demandes, 

particuli•rement quand il faut ouvrir des places en  quelques mois. 

  

Type Financement Avantage clŽ Exemple 

Public Dotations et imp™ts Acc•s 

universel 

Centre communal d'action 

sociale 

Associatif Subventions et dons Ancrage local Accueil de jour pour seniors 

PrivŽ Facturation et 

investisseurs 

RŽactivitŽ EHPAD privŽ 

  

 2.   Structures spŽcialisŽes selon le public : 
  

Structures pour enfants et familles :  

Tu trouveras des cr•ches, centres de loisirs et PMI , leur organisation mise sur la prŽvention 

et l'accompagnement parental, avec des Žquipes plur idisciplinaires pour suivre les 

besoins Žducatifs et sanitaires. 

  

Structures pour personnes ‰gŽes :  

EHPAD, services d'aide ˆ domicile et accueils de jo ur s'adaptent selon l'autonomie. D'apr•s 

le minist•re de la SantŽ, la demande pour de l'aide  ˆ domicile augmente rŽguli•rement 

avec le vieillissement. 

  

Structures pour personnes en situation de handicap : 

Foyers, centres d'accueil et services d'accompagnem ent proposent des rŽponses 

adaptŽes, incluant insertion sociale et professionn elle, et des parcours personnalisŽs 

coordonnŽs par des rŽfŽrents mŽtier. 

  



Mini cas concret :  

Contexte : Un village de 4 000 habitants manque d'u ne structure d'accueil de jour pour 

personnes ‰gŽes atteintes de troubles lŽgers, besoi n ŽvaluŽ ˆ 8 places sur demande 

locale. 

  

ƒtapes : Coordonner collectivitŽ et association, Žt ablir budget prŽvisionnel sur 12 mois, 

recruter 1 coordinateur et 2 intervenants ˆ temps p artiel, amŽnager une salle municipale. 

  

RŽsultat : Ouverture de 8 places en 6 mois, 3 bŽnŽf iciaires quotidiens en moyenne la 

premi•re semaine, satisfaction mesurŽe ˆ 80 % via u n questionnaire simplifiŽ. 

  

Livrable attendu : Dossier opŽrationnel de 10 pages  comprenant budget annuel chiffrŽ, 

planning hebdomadaire, fiche poste pour 3 salariŽs et fiche d'Žvaluation des usagers. 

  

 3.   Services, financement et coordination : 
  

Modes de financement :  

Les structures combinent au moins 2 sources : subve ntions publiques, contributions des 

usagers, et parfois fonds privŽs. Savoir lire un bu dget annuel t'aide ˆ comprendre les 

prioritŽs et limites financi•res. 

  

Coordination et partenariats :  

La collaboration entre acteurs est essentielle, tu travailleras souvent avec 3 types de 

partenaires : santŽ, social et Žducation. Une conve ntion simple de 2 pages peut clarifier 

les responsabilitŽs et la communication. 

  

Organisation interne et r™les :  

Chaque structure dŽfinit r™les et responsabilitŽs, par exemple un responsable, un 

coordinateur et des intervenants. En stage, rep•re l'organigramme et note 2 procŽdures 

clŽs pour intervenir en sŽcuritŽ. 

  

Astuce de stage :  

Arrive 15 minutes avant le dŽbut du service pour ob server la transmission d'informations, 

prends des notes sur les habitudes et Žvite d'inter venir sans demander, cela Žvite 90 % 

des maladresses. 

  

Avant la checklist, voici une petite liste rapide p our retenir l'essentiel : 

¥! Rep•re le statut de la structure d•s le premier jou r. 

¥! Demande le plan de financement et l'organigramme po ur comprendre les 

prioritŽs. 

¥! Observe les partenariats locaux et note les rŽfŽren ts clŽs. 

  

Check-list opŽrationnelle Action ˆ faire 



Identifier le statut VŽrifier documents lŽgaux et statuts 

Conna”tre les financements Demander budget et sources de revenus 

RepŽrer les partenaires Lister contacts santŽ, social, Žducation 

S'informer sur les procŽdures Demander protocoles et fiches de poste 

  

Pour finir, garde en t•te que bien conna”tre le typ e de structure te permet d'adapter ton 

attitude, tes gestes professionnels et tes proposit ions d'animation ou d'aide, •a fait toute 

la diffŽrence sur le terrain. 

  

 

Les services se structurent en trois grands statuts  : structures publiques, 

associatives et privŽes , chacun avec son financement, ses obligations et s es 

avantages pour les usagers. 

¥! Les structures se spŽcialisent selon le public accu eilli enfants, familles, 

personnes ‰gŽes ou en situation de handicap, avec Ž quipes 

pluridisciplinaires et parcours personnalisŽs. 

¥! Le fonctionnement repose sur au moins deux sources de financement 

et sur des financement et partenariats  bien formalisŽs. 

¥! LÕorganisation combine responsable, coordinateur et  intervenants, 

avec des r™les et procŽdures internes  ˆ repŽrer d•s ton arrivŽe. 

¥! En stage, lÕobservation active du terrain  et la connaissance de 

lÕorganigramme limitent erreurs et malentendus. 

En identifiant le type de structure, ses ressources  et ses partenaires, tu ajustes ton 

posture professionnelle et proposes des actions vra iment adaptŽes aux besoins 

locaux. 

 !  



Chapitre 5 :  R™les des intervenants sociaux 
  

 1.   R™les et missions des intervenants sociaux : 
  

PrŽsence et accompagnement quotidien :  

Tu es souvent le lien quotidien entre la personne e t les services, tu assures aide pratique, 

Žcoute et repŽrage des changements. Une visite type  dure 20 ˆ 45 minutes selon le 

besoin. 

  

ƒvaluation et planification des actions :  

Ton r™le consiste ˆ Žvaluer les besoins, proposer u n plan d'action et fixer des objectifs 

mesurables, par exemple 1 rendez-vous de suivi par mois ou un bilan ˆ 3 mois. 

  

Soutien psychosocial et orientation :  

Tu apportes une Žcoute, des conseils concrets et tu  orientes vers des spŽcialistes ou des 

structures adaptŽes, comme une association, un cent re mŽdico-social ou un service 

d'aide ˆ domicile. 

  

Exemple d'accompagnement d'une personne isolŽe :  

Un intervenant propose 1 visite hebdomadaire de 30 minutes, identifie besoin en portage 

de repas, oriente vers le CLIC et planifie un bilan  social sous 15 jours. 

  

 2.   Coordination et travail en Žquipe : 
  

Communication interprofessionnelle :  

Tu partages l'information utile avec les coll•gues,  tu participes aux rŽunions de 

coordination et tu adaptes ton discours selon le r™ le des autres pour Žviter les 

malentendus. 

  

Transmission et dossier partagŽ :  

Tenir ˆ jour les transmissions Žcrites est essentie l, tu notes observations, actions et 

rendez-vous. Un bon dossier facilite la continuitŽ lors des remplacements ou des congŽs. 

  

RŽpartition des t‰ches et rŽfŽrent unique :  

Sur un secteur, chacun a des responsabilitŽs claire s, le rŽfŽrent coordonne les actions et 

vŽrifie la cohŽrence des interventions, souvent pou r 10 ˆ 30 usagers selon le territoire. 

  

Profession Mission principale Exemple d'action 

Travailleur social ƒvaluation globale Plan d'action personnalisŽ 

ƒducateur Accompagnement Žducatif Ateliers quotidiens 

Aide ˆ domicile Aide technique Aide aux repas et toilette 

Infirmier Soins et suivi mŽdical Suivi de mŽdication 



  

Astuce organisation stage :  

Note toujours la durŽe des visites et l'heure, un c ahier de transmissions clair Žvite les 

doublons et les oublis durant les 2 ˆ 3 premi•res s emaines de ton stage. 

  

 3.   Limites, responsabilitŽs et Žthique : 
  

ConfidentialitŽ et consentement :  

Tu respectes le secret professionnel, tu demandes l e consentement avant toute 

transmission et tu notes les consentements ou refus  dans le dossier, pour assurer la 

sŽcuritŽ juridique des actions. 

  

Respect des limites professionnelles :  

ƒvite de te substituer aux proches ou aux professio nnels, signale quand une situation 

dŽpasse tes compŽtences et demande de l'aide, cela prot•ge l'usager et l'Žquipe. 

  

Signalement et gestion des situations ˆ risque :  

Si danger, tu informes rapidement le rŽfŽrent et le s services compŽtents, tu consignes les 

faits par Žcrit et tu suis les procŽdures internes sous 24 ˆ 72 heures selon la gravitŽ. 

  

Exemple de signalement :  

Un intervenant remarque malaise et traces de chute,  il alerte le rŽfŽrent, organise une 

visite infirmi•re sous 48 heures et rŽdige un compt e rendu de 1 page. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : EHPAD de 60 rŽsidents, Žquipe sociale de  6 personnes, augmentation des 

appels pour solitude. ƒtapes : audit 2 semaines, pl an en 4 actions, mise en place en 30 

jours. RŽsultat : rŽduction de 15% des appels d'urg ence. Livrable : rapport de 3 pages et 

fiche d'action d'une page par rŽsident concernŽ. 

  



 
  

Checklist opŽrationnelle Action 

PrŽparer la visite VŽrifier dossier, objectifs et matŽriel 

Pendant la visite Observer, Žcouter, noter 3 points clŽs 

Apr•s la visite Transmettre Žcrit et planifier suivi 

En cas de doute Contacter le rŽfŽrent ou le tuteur de stage 

  

Exemple d'erreur frŽquente :  

Ne pas tracer une observation importante peut cause r une rupture de suivi, apprends ˆ 

rŽdiger 2 ˆ 4 lignes claires et datŽes ˆ chaque vis ite, cela sauve du temps pour tout le 

monde. 

  

Astuce de terrain :  

Sois ponctuel, prŽpare 3 questions clŽs avant chaqu e visite et garde toujours une version 

papier du dossier, surtout lors des tournŽes o• la connexion peut manquer. 

  

 

Comme intervenant social, tu assures une prŽsence quotidienne structurŽe : visites 

courtes, aide pratique, Žcoute et repŽrage des chan gements, surtout chez les 

personnes isolŽes. 

Tu dois aussi Žvaluer les besoins , fixer des objectifs concrets, orienter vers les b ons 

services et planifier des bilans rŽguliers. 



¥! Tu relies l'Žquipe: communication interprofessionnelle claire , rŽunions, 

dossier partagŽ ˆ jour et rŽfŽrent qui coordonne le s actions. 

¥! Tu appliques un respect absolu du secret , demandes le consentement 

avant toute transmission et notes accords, refus et  risques. 

¥! En cas de danger, tu informes vite le rŽfŽrent, sui s la procŽdure de 

signalement et traces par Žcrit faits, durŽe de vis ite et suivi prŽvu. 

Cette rigueur prot•ge les usagers, clarifie tes res ponsabilitŽs et garantit un 

accompagnement cohŽrent pour chaque personne. 

 !  



Soins dÕhygi•ne et de confort ˆ la personne 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

Dans le Bac Pro SAPAT , la mati•re Ç Soins dÕhygi•ne et de confort  ˆ la personne È 

t'apprend des gestes de propretŽ et de bien-•tre, d irectement utiles dans les structures 

de santŽ, de petite enfance ou de service ˆ domicil e. 

  

Tu interviens aupr•s d'enfants, d'adultes ou de per sonnes ‰gŽes, en cr•che, en EHPAD ou 

ˆ domicile, en gardant toujours en t•te l'Žcoute, l a pudeur et la relation de confiance avec 

la personne accompagnŽe. Un camarade me disait qu'i l a vraiment pris confiance apr•s 

son premier long stage. 

  

Ces compŽtences sont ŽvaluŽes dans l'Žpreuve de pra tiques professionnelles, avec un 

coefficient 5  sur un total de 20 au bac, soit environ 25 %  de la note finale. L'Žvaluation 

combine contr™le en cours de formation et Žpreuve p ratique et orale d'environ 2 heures 

en fin de terminale. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir cette mati•re, le plus important est d e t'entra”ner rŽguli•rement aux gestes 

d'hygi•ne sŽcurisŽs  vus en cours, puis de les rŽpŽter en stage jusqu'ˆ  ce qu'ils deviennent 

naturels et fluides. 

  

Pour t'organiser, tu peux viser de petites actions chaque semaine et t'appuyer sur des 

fiches de rŽvision courtes  pour retenir les Žtapes clŽs. Exemples : 

¥! Planifie 2 entra”nements de 20 minutes avec un cama rade sur les soins de 

base 

¥! Note apr•s chaque stage les soins que tu ma”trises et ceux ˆ retravailler 

ƒvite de tout apprendre la veille, car l'Žpreuve de mande des gestes automatiques et une 

attitude rassurante. Si tu gardes 2 crŽneaux de 30 minutes par semaine pour t'entra”ner, 

tu arriveras bien plus serein le jour J. 
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Chapitre 1 :  Soins dÕhygi•ne corporelle 
  

 1.   Hygi•ne de base et principes : 
  

PrŽparation du poste :  

Pose ton matŽriel sur une surface propre, ˆ portŽe de main, et vŽrifie la tempŽrature de 

l'eau entre 34 et 37 ¡C. PrŽpare 1 serviette propre  et 1 gobelet pour rincer si nŽcessaire. 

  

Techniques de lavage et bains :  

Pour le lavage des mains, frotte 20 secondes au sav on, couvre paumes et ongles. Pour la 

toilette, privilŽgie des mouvements doux du haut ve rs le bas et nettoie les plis cutanŽs 

sans frotter fort. 

  

Produits et peau fragile :  

Choisis un savon doux ou un syndet, Žvite l'alcool sur les peaux tr•s fines, hydrate apr•s la 

toilette avec une cr•me adaptŽe. Note toute rougeur  ou ger•ure dans le dossier de soins. 

  

Astuce pratique :  

Range toujours ton matŽriel dans l'ordre d'utilisat ion, cela Žvite de rentrer et sortir 3 fois de 

la chambre et de perdre 8 ˆ 10 minutes par soin. 

  

Exemple d'application :  

Pour une toilette compl•te au lit, compte environ 2 0 ˆ 30 minutes pour une personne 

dŽpendante, en incluant habillage et hydratation. 

  

 2.   Organisation et sŽcuritŽ lors des soins : 
  

Mise en place du matŽriel :  

Installe un bac, 2 gants, 1 savon doux, 1 serviette  et une protection pour le lit. VŽrifie ton 

environnement, espace libre et luminositŽ, pour Žvi ter les chutes et accŽlŽrer le soin. 

  

Respect de l'intimitŽ et communication :  

PrŽsente-toi, explique chaque geste et prot•ge l'in timitŽ avec des draps. Une personne 

rassurŽe coop•re mieux et le soin dure souvent 10 ˆ  15 minutes de moins quand la 

communication est claire. 

  

Mini cas concret : toilette quotidienne pour une pe rsonne semi-dŽpendante :  

Contexte : personne ‰gŽe 85 ans, mobilitŽ rŽduite, se l•ve partiellement. ƒtapes : 

prŽparation 5 minutes, toilette 20 minutes, habilla ge 5 minutes. RŽsultat : confort amŽliorŽ 

et peau hydratŽe. Livrable attendu : fiche de suivi  complŽtŽe avec durŽe totale 30 minutes 

et 1 observation. 

  

Exemple d'organisation en stage :  

J'avais souvent 6 rŽsidents le matin, j'ai rŽparti 30 minutes par toilette et gagnŽ 45 

minutes en optimisant le matŽriel et l'ordre des in terventions. 



  

ƒtape Action FrŽquence Ë vŽrifier 
Temps 

estimŽ 

PrŽparation MatŽriel pr•t et 

tempŽrature de l'eau 

contr™lŽe 

Avant 

chaque soin 

MatŽriel propre 

et complet 

5 minutes 

Toilette Lavages doux, plis cutanŽs 

et zones intimes 

protŽgŽes 

1 fois par jour Absence de 

rougeur ou 

douleur 

20 ˆ 30 

minutes 

Hydratation Application de cr•me 

adaptŽe apr•s sŽchage 

1 fois par jour Peau non 

collante et sans 

rŽsidu 

2 minutes 

Transmission Noter les observations sur 

la fiche soins 

Apr•s 

chaque soin 

Fiche remplie et 

signŽe 

2 minutes 

  

Points de vigilance :  

Surveille dŽshydratation, macŽration et rougeurs, c hange la position toutes les 2 heures si 

la personne est alitŽe. Note tout changement et ale rte l'infirmier si besoin. 

  

Remarques statistiques :  

Selon l'INSEE, la part des personnes de 75 ans et p lus augmente dans la population 

fran•aise, cela implique plus de soins d'hygi•ne ad aptŽs et une attention renforcŽe au 

maintien de l'autonomie. 

  

Exemple d'erreur frŽquente :  

Oublier de vŽrifier la tempŽrature de l'eau provoqu e souvent des tŽmoignages d'inconfort, 

pense ˆ tester toujours avec le dos de ta main avan t de commencer. 

  

 

Pour un soin dÕhygi•ne efficace, prŽpare le matŽrie l propre ˆ portŽe de main et 

vŽrifie lÕeau ˆ 34-37 ¡C. Adopte un lavage des mains complet  et des gestes doux du 

haut vers le bas, en nettoyant bien les plis. 

¥! Utilise un savon doux ou syndet, prot•ge la peau fragile et s•che  puis 

hydrate systŽmatiquement. 

¥! Organise lÕespace pour Žviter les chutes et range t on matŽriel dans 

lÕordre dÕutilisation pour gagner du temps. 

¥! Assure un respect de lÕintimitŽ  et explique chaque geste pour obtenir 

la coopŽration. 



¥! Surveille rougeurs, macŽration, douleur et note tes  observations sur la 

fiche de soins apr•s chaque toilette. 

Planifie 20 ˆ 30 minutes par toilette compl•te et a dapte la durŽe ˆ lÕautonomie et 

au confort de la personne. 

 !  



Chapitre 2 :  Aide aux actes quotidiens 
  

 1.   Aide ˆ l'habillage et v•tements : 
  

PrŽparation et respect des choix :  

PrŽpare les v•tements selon la mŽtŽo, l'activitŽ et  les prŽfŽrences de la personne. Propose 

deux choix maximum pour favoriser l'autonomie. Resp ecte l'intimitŽ, demande avant 

chaque geste et explique simplement. 

  

Techniques pour personnes ˆ mobilitŽ rŽduite :  

Utilise la mŽthode du bas vers le haut pour pantalo n, glisse les bras dans les manches en 

guidant sans tirer. Toujours demander la permission  avant de manipuler les membres 

fragiles ou proth•ses. 

  

Conseils pratiques et erreurs frŽquentes :  

ƒvite d'imposer des tenues, ne force jamais un bras . Astuce, prŽparer les v•tements sur 

une chaise ˆ hauteur utile, Žvite les tissus diffic iles ˆ enfiler comme les cols serrŽs. 

  

Exemple d'aide ˆ l'habillage :  

Avec une personne ayant une Žpaule douloureuse, tu passes d'abord le bras valide dans 

la manche puis soutiens doucement l'Žpaule douloure use pour la glisser, procŽdure prise 

en 8 ˆ 10 minutes. 

En stage, j'ai aidŽ une dame ˆ choisir une robe, so n sourire m'a montrŽ qu'un petit choix 

peut amŽliorer la journŽe, c'Žtait une le•on simple  mais marquante. 

  

 2.   Toilette intime, aide au lever et continence : 
  

Organisation du lever et prŽvention des chutes :  

PrŽpare l'espace, vŽrifie l'Žclairage et enl•ve obs tacles. Demande au rŽsident de s'asseoir 

1 minute avant le lever pour Žviter vertiges, et ac compagne toujours en restant du c™tŽ le 

plus sžr. 

  

Gestes pour la toilette intime :  

Respecte la pudeur, instrumentalise le matŽriel pro pre et jetable, travaille du propre vers 

le sale, surveille l'Žtat cutanŽ et cesse si douleu r ou rougeur dŽtectŽe. 

  

Gestion de l'incontinence :  

Propose un change rŽgulier toutes les 3 ˆ 4 heures selon besoin, choisis des protections 

adaptŽes, note les Žpisodes pour Žvaluer la frŽquen ce et prŽvenir complications 

cutanŽes. 

  

Exemple de gestion d'incontinence :  

Sur une semaine, tu rel•ves 4 Žpisodes nocturnes ch ez un rŽsident, tu signales, et en 2 

semaines l'Žquipe ajuste le programme de changes po ur rŽduire l'humiditŽ et les 

rougeurs. 



  

 3.   Alimentation, hydratation et mobilisation : 
  

Aide ˆ la prise de repas et stimulation de l'alimen tation :  

Installe correctement la personne, coupe les alimen ts en bouchŽes adaptŽes, favorise 

aliments riches en protŽines et fibres, note les qu antitŽs ingŽrŽes pour suivre l'appŽtit 

quotidien. 

  

Hydratation et signes de dŽshydratation :  

Propose de l'eau toutes les 1 ˆ 2 heures, surveille  urine foncŽe, fatigue ou sŽcheresse 

buccale, reporte ˆ l'infirmier si signes persistant s, la dŽshydratation augmente le risque 

de chute. 

  

Mobilisation et prŽvention d'escarres :  

Change la position toutes les 2 heures si alitŽ, ut ilise coussins pour appui, surveille zones ˆ 

risque comme talons et sacrum, note rougeurs qui ne  disparaissent pas. 

  

Exemple d'aide au repas :  

Pour un rŽsident avec dysphagie lŽg•re, tu proposes  3 bouchŽes par minute, textures 

adaptŽes, et enregistre 180 grammes consommŽs sur u n repas habituel. 

  

 
  

Mini cas concret :  

Contexte: rŽsident alitŽ ‰ge 88 ans, fragilitŽ cuta nŽe. ƒtapes: Žvaluation, mise en place de 

rotation toutes les 2 heures, coussins adaptŽs, hyg i•ne quotidienne, surveillance et 

compte rendu journalier. 



  

RŽsultat: apr•s 14 jours, disparition des rougeurs et rŽduction du risque d'escarre. Livrable 

attendu: fiche de suivi chiffrŽe, 14 lignes avec he ures de rotation et observation cutanŽe. 

  

T‰che FrŽquence Crit•re de rŽussite 

VŽrifier le matŽriel Quotidien MatŽriel propre et disponible 

Aider au lever Matin et soir Personne debout sans vertige en moins de 2 

minutes 

Change 

incontinence 

Toutes les 3 ˆ 4 

heures 

Peau s•che et propre 

Rotation position Toutes les 2 heures Pas de rougeur persistante 

  

 

Tu aides aux actes quotidiens en combinant autonomi e, sŽcuritŽ et confort. 

L'habillage respecte les choix, l'intimitŽ et les l imites physiques, avec techniques 

adaptŽes aux membres douloureux ou proth•ses. 

¥! Pour le lever, tu sŽcurises l'environnement, appliq ues la pause assise et 

assures la prŽvention des chutes . 

¥! En toilette intime, tu utilises matŽriel propre, va s du propre au sale et 

garantis le respect de l'intimitŽ . 

¥! Pour continence et escarres, tu structures les chan ges, rotations et 

notes toute surveillance de la peau . 

¥! Pendant repas et hydratation, tu adaptes textures, quantitŽs et suis les 

apports. 

En appliquant ces rep•res simples et en consignant observations et horaires, tu 

contribues ˆ la sŽcuritŽ, ˆ la dignitŽ et au bien-• tre quotidien de chaque rŽsident. 

 !  



Chapitre 3 :  Installation et mobilisation sŽcurisŽe 
  

 1.   PrŽparation de l'environnement et du matŽriel : 
  

MatŽriel adaptŽ :  

VŽrifie toujours la prŽsence et le bon Žtat des aid es, comme la ceinture de transfert, 

planche de transfert, draps glisseurs et l•ve-perso nne. Remplace ou signale tout ŽlŽment 

ab”mŽ avant l'intervention. 

  

Organisation de l'espace :  

Lib•re un pŽrim•tre d'au moins 90 centim•tres autou r du lit ou du fauteuil pour 

manÏuvrer. Range chaise, table et obstacles qui peu vent g•ner ou faire trŽbucher 

l'Žquipe. 

  

VŽrification de l'Žtat du patient :  

ƒvalue rapidement la vigilance, la douleur, l'appui  et la prŽsence d'orth•ses. Note tout 

signe clinique qui change la technique de transfert , comme une proth•se fragile ou une 

douleur aigu‘. 

  

Astuce matŽriel :  

Garde toujours une paire de gants propres et un dra p glisseur accessible, cela Žvite de 

perdre du temps quand la mobilisation doit •tre fai te en urgence. 

  

 2.   Techniques sŽcurisŽes d'installation et de transfert : 
  

Principes biomŽcaniques :  

Place tes pieds ŽcartŽs environ 30 centim•tres, flŽ chis les genoux ˆ 90 degrŽs et garde le 

dos droit. Utilise la force des jambes pour souleve r, cela rŽduit le risque de lombalgie. 

  

Transfert ˆ une personne :  

Explique l'action, demande l'accord, positionne-toi  face ˆ la personne et coordonne avec 

un coll•gue en comptant jusqu'ˆ 3 avant d'exŽcuter le mouvement de bascule et de 

levage. 

  

Utilisation d'aides mŽcaniques :  

PrivilŽgie le l•ve-personne pour des manutentions f rŽquentes ou supŽrieures ˆ 25 kg, cela 

prot•ge ton dos et augmente le confort du rŽsident pendant le transfert. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Lors d'un transfert lit-fauteuil pour un rŽsident d e 78 kg, l'Žquipe a prŽparŽ l'espace, utilisŽ 

une ceinture et synchronisŽ le geste. Temps effecti f rŽduit de 15 minutes ˆ 6 minutes, 

confort amŽliorŽ. 

  

Astuce teamwork :  



DŽsigne toujours un leader qui donne les consignes claires, cela Žvite les hŽsitations et 

rŽduit les risques d'accidents lors des transferts ˆ 2 ou 3 personnes. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : rŽsident de 84 ans alitŽ apr•s chute, mo bilitŽ rŽduite, poids 72 kg, douleur 

modŽrŽe. ƒtapes : Žvaluation, prŽparation l•ve-pers onne, habillage d'une ceinture, 

transfert lit-fauteuil en 4 minutes. RŽsultat : tra nsfert sans douleur aggravŽe, confort 

ŽvaluŽ ˆ 8 sur 10. Livrable attendu : fiche interve ntion complŽtŽe avec durŽe de la 

manÏuvre de 4 minutes et recommandation d'utilisati on du l•ve-personne pour 2 ˆ 3 

mobilisations quotidiennes. 

  

 3.   Communication, prŽvention des risques et suivi : 
  

Communication et consentement :  

Explique chaque Žtape avant d'agir et recueille l'a ccord verbal de la personne. Une phrase 

simple suffit, par exemple, "Tu es pr•t, on y va ˆ trois ?" pour rassurer et obtenir la 

coopŽration. 

  

Signaler et documenter :  

Note la technique utilisŽe, le temps, la prŽsence d 'Žventuelles douleurs et les aides 

utilisŽes dans le dossier de soin. C'est utile pour  la tra•abilitŽ et pour les coll•gues 

suivants. 

  

Gestion des incidents et prŽvention des TMS :  

Si un incident survient, arr•te-toi, sŽcurise la pe rsonne et alerte. Pour prŽvenir les troubles 

musculo-squelettiques, varie les t‰ches et utilise des aides mŽcaniques d•s que possible. 

  

Risque Signes Action immŽdiate 

Chute Glissade, perte d'Žquilibre Stabiliser la personne, appeler renfort, 

documenter 

Douleur 

aigu‘ 

GŽmissements, retrait d'un 

membre 

Arr•ter le geste, Žvaluer douleur, alerter 

l'infirmier 

TMS chez 

l'Žquipe 

Raideur, douleur lombaire Adapter les t‰ches, signaler au responsable, 

programmer formation 

  

Checklist opŽrationnelle :  

Utilise cette check-list rapide avant chaque mobili sation, cela Žvite les oublis et sŽcurise 

l'action. 

  

ƒtape Question ˆ se poser 

ƒvaluer La personne peut-elle coopŽrer ? 



PrŽparer MatŽriel et espace sont-ils pr•ts ? 

SŽcuriser Aides posŽes et freinage activŽ si nŽcessaire ? 

ExŽcuter Qui commande et compte pour synchroniser ? 

Documenter La fiche d'intervention est-elle complŽtŽe ? 

  

Exemple de retour d'expŽrience :  

En stage, j'ai souvent vu des transferts trop rapid es, la correction la plus efficace a ŽtŽ de 

poser une Žtape de vŽrification de 30 secondes, cel a a diminuŽ les incidents et stress de 

l'Žquipe. 

  

 

Pour chaque mobilisation, prŽpare un environnement sžr et un matŽriel en bon Žtat. 

VŽrifie l'Žtat clinique du rŽsident pour adapter la  technique. Applique les principes 

biomŽcaniques pour protŽger ton dos et privilŽgie l es aides mŽcaniques d•s que la 

charge est importante. 

¥! PrŽparation matŽrielle rigoureuse  : ceinture, draps glisseurs, l•ve-

personne disponibles. 

¥! Organisation de l'espace de travail  : 90 cm libres autour du lit. 

¥! Techniques de transfert sŽcurisŽes  : pieds ŽcartŽs, genoux flŽchis, 

leader dŽsignŽ. 

¥! Communication claire et consentement  + tra•abilitŽ systŽmatique 

dans le dossier de soins. 

Utilise la checklist avant chaque geste pour limite r oublis et incidents. En cas de 

douleur ou chute, arr•te-toi, sŽcurise la personne et prŽviens, afin de prŽserver 

aussi ton propre corps. 

 !  



Chapitre 4 :  PrŽvention des risques domestiques 
  

 1.   PrŽvenir les chutes et les blessures : 
  

Identification des points dangereux :  

Rep•re les zones ˆ risque comme tapis glissants, c‰ bles au sol, escaliers mal ŽclairŽs ou 

seuils. Fais un tour rapide en 10 minutes pour note r au moins 5 points ˆ corriger dans un 

logement type. 

  

AmŽnagement et aides techniques :  

Installe barres d'appui, Žclairage de nuit, tapis a ntidŽrapants et rampes. Une seule barre 

correctement posŽe peut rŽduire les chutes de 30 po ur cent selon les retours de terrain en 

EHPAD et ˆ domicile. 

  

Surveillance et communication :  

Planifie des passages rŽguliers et demande au bŽnŽf iciaire de te signaler toute instabilitŽ. 

Note les observations sur 1 fiche simple, datŽe et signŽe, pour suivi et transmission ˆ 

l'Žquipe. 

  

Exemple d'amŽnagement simple :  

Tu ajoutes une barre pr•s du lavabo, un bandeau lum ineux pour la nuit et tu ranges les 

chaussures dans un meuble fermŽ, rŽduisant les obst acles dans le couloir. 

  

 2.   RŽduire les risques liŽs au feu, ˆ l'ŽlectricitŽ et aux produits 

mŽnagers : 
  

SŽcuritŽ Žlectrique :  

VŽrifie les prises, c‰bles effilochŽs et multiprise s surchargŽes. Remplace tout matŽriel non 

conforme, et note la date de vŽrification dans le c arnet de suivi tous les 6 mois. 

  

Stockage et Žtiquetage des produits :  

Range produits toxiques hors de portŽe, dans des bo ”tes fermŽes et clairement 

ŽtiquetŽes. Utilise des contenants sŽparŽs pour dŽt ergents et mŽdicaments afin d'Žviter 

les confusions. 

  

Gestes en cas d'incendie :  

Connais l'emplacement des extincteurs et la procŽdu re d'Žvacuation. Exerce au moins 1 

simulation par an avec la personne accompagnŽe pour  que tout le monde sache o• aller 

rapidement. 

  

Risque Cause frŽquente Mesure prŽventive 

Chute Sol glissant ou obstacles AmŽnagement, Žclairage et barres 

d'appui 



Bržlure / 

incendie 

Cuisini•re laissŽe sans 

surveillance 

Surveillance, dŽtecteur de fumŽe, 

extincteur 

Intoxication Mauvais stockage des 

produits 

Etiquetage, armoire fermŽe, 

formation rapide 

Electrocution C‰bles endommagŽs Contr™le visuel et remplacement 

  

 3.   GŽrer l'hygi•ne, les mŽdicaments et la surveillance sanitaire : 
  

Gestes barri•res et dŽsinfection :  

Respecte le lavage des mains, nettoie surfaces ˆ ri sque et change le linge souillŽ. Utilise 1 

produit dŽsinfectant adaptŽ et respecte le temps de  contact indiquŽ pour •tre efficace. 

  

Gestion des mŽdicaments :  

VŽrifie prescription et posologie lors de chaque di stribution. Range mŽdicaments dans un 

endroit sŽcurisŽ, note la prise sur un tableau jour nalier et archive les anomalies pour le 

mŽdecin. 

  

Obligations et signalement :  

Si tu constates une situation dangereuse ou un inci dent, remplis un rapport d'incident 

datŽ et informe le responsable dans les 24 heures. C'est utile pour prŽvenir des rŽcidives 

et amŽliorer la sŽcuritŽ. 

  

Exemple de situation clinique :  

Lors d'un stage, j'ai repŽrŽ un patient confus qui prenait deux fois le m•me comprimŽ. On 

a mis en place un pilulier hebdomadaire et la frŽqu ence des erreurs a chutŽ de 80 pour 

cent en 4 semaines. 

  

Mini cas concret - adaptation sŽcuritŽ pour une per sonne ‰gŽe :  

Contexte : 

Un logement avec 1 marche ˆ l'entrŽe, cuisine exigu ‘ et pas de dŽtecteur de fumŽe, 

bŽnŽficiaire de 82 ans avec troubles d'Žquilibre. 

  

ƒtapes :  

¥! Audit de 30 minutes pour identifier 6 points danger eux. 

¥! Installation d'une rampe et d'un dŽtecteur de fumŽe  en 2 jours. 

¥! Mise en place d'un pilulier hebdomadaire et d'un pl anning de passage de 3 

visites par semaine. 

RŽsultat :  

RŽduction observŽe des incidents liŽs aux chutes et  aux erreurs mŽdicamenteuses, 

diminution de 40 pour cent des alertes pendant 3 mo is de suivi. 

  

Livrable attendu :  



Une fiche d'Žvaluation des risques d'1 page, datŽe et signŽe, plus un plan d'actions chiffrŽ 

avec 3 mesures priorisŽes et dŽlais de mise en Ïuvr e de 48 heures ˆ 2 semaines. 

  

Action FrŽquence Responsable 

VŽrification des allŽes et obstacles Hebdomadaire Aide ˆ domicile / stagiaire 

Contr™le des prises et c‰bles Tous les 6 mois Technicien ou 

responsable 

VŽrification du pilulier et suivi des 

prises 

Quotidien Personnel soignant 

Simulation d'Žvacuation Annuel ƒquipe pluridisciplinaire 

Mise ˆ jour de la fiche de risques Apr•s tout 

incident 

PrŽsident de l'Žquipe 

  

Astuce terrain :  

Lors des stages, note systŽmatiquement 3 prioritŽs ˆ corriger, •a aide ˆ convaincre la 

famille et ˆ obtenir des interventions rapides. Une  petite histoire de stage m'a appris que 

la simplicitŽ paie toujours. 

  

 

La prŽvention des risques domestiques repose sur un e observation systŽmatique 

du logement  et des habitudes de la personne. 

¥! Rep•re chutes possibles et installe barres d'appui et Žclairage  

adaptŽs, en notant tes contr™les. 

¥! SŽcurise ŽlectricitŽ, feu et produits toxiques par contr™les rŽguliers et 

stockage  fermŽ et ŽtiquetŽ. 

¥! Assure hygi•ne rigoureuse et suivi  des mŽdicaments avec pilulier, 

tableau de prises et signalement des incidents. 

¥! RŽalise une fiche de risques et un plan d'actions c hiffrŽ, puis mets ˆ 

jour apr•s chaque incident ou changement. 

En stage comme ˆ domicile, concentre toi toujours s ur 3 prioritŽs immŽdiates, 

documente tes actions et implique la personne accom pagnŽe pour rendre les 

mesures simples, comprises et durables. 

 !  



Alimentation, nutrition et cadre de vie 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

Dans le Bac Pro SAPAT , la mati•re Alimentation, nutrition et cadre de vie  t'apprend 

comment alimentation, hygi•ne et environnement infl uencent la santŽ des personnes 

accompagnŽes, enfants, adultes ou seniors. Sur les 3 ans et environ 15 ˆ 20 semaines de 

stage, tu appliques ces notions sur le terrain. 

  

Tu y vois concr•tement les groupes d'aliments , les besoins nutritionnels, la lecture 

d'Žtiquettes, mais aussi l'organisation de repas en  structure, l'hygi•ne des locaux et le 

confort du logement. Un camarade m'a confiŽ qu'il a  commencŽ ˆ mieux manger chez lui 

gr‰ce ˆ ces cours. 

  

Cette mati•re intervient dans les Žpreuves professi onnelles sur les services du quotidien, 

en Žvaluations en cours de formation  et en Žpreuves finales Žcrites ou orales, qui 

reprŽsentent environ 50 % chacune de l'examen Il n' existe pas de coefficient propre 

uniquement ˆ Alimentation, nutrition et cadre de vi e, car elle est intŽgrŽe ˆ plusieurs 

Žvaluations. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en Alimentation, nutrition et cadre de vie , organise-toi d•s la seconde avec 

des rŽvisions courtes , par exemple 2 ou 3 sŽances de 20 minutes par sema ine en relisant 

tes fiches et tes schŽmas plut™t que de longues soi rŽes fatigantes. 

¥! Relire chaque semaine 2 fiches de cours 

¥! T'entra”ner ˆ composer des menus ŽquilibrŽs pour di ffŽrents publics 

¥! Observer en stage l'organisation des repas et du ca dre de vie 

Pendant l'annŽe, essaie toujours de relier la thŽor ie ˆ ce que tu vois en stage, cette 

mati•re devient alors plus concr•te et tu arrives s erein aux Žvaluations. ƒvite de tout revoir 

la veille d'une Žvaluation, c'est la meilleure fa•o n d'oublier. 
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Chapitre 1 :  Bases de la nutrition 
  

 1.   Notions gŽnŽrales : 
  

DŽfinition des nutriments :  

Les nutriments sont les ŽlŽments contenus dans les aliments, tu dois conna”tre les 

macronutriments comme glucides, lipides et protŽine s, et les micronutriments comme 

vitamines et minŽraux, r™le et exemples. 

  

Apports ŽnergŽtiques et besoins :  

D'apr•s le minist•re de la SantŽ, les besoins Žnerg Žtiques varient selon l'‰ge et l'activitŽ, 

un adulte a gŽnŽralement entre 1 800 et 2 500 kcal par jour selon son profil et son travail. 

  

Fonctions principales :  

L'alimentation assure l'Žnergie, la construction de s tissus et la rŽgulation des fonctions, tu 

verras aussi qu'elle prŽvient les carences et souti ent le syst•me immunitaire au quotidien. 

  

Exemple d'apport journalier :  

Petit dŽjeuner 400 kcal, dŽjeuner 700 kcal, gožter 200 kcal, d”ner 600 kcal, total 1 900 kcal, 

adaptŽ ˆ une personne modŽrŽment active et travaill ant debout. 

  

 2.   QualitŽ et Žquilibre alimentaire : 
  

Groupes alimentaires :  

Les groupes alimentaires comprennent fruits et lŽgu mes, fŽculents, produits laitiers, 

protŽines animales ou vŽgŽtales et mati•res grasses , chaque groupe apporte nutriments 

et fonctions diffŽrentes ˆ conna”tre. 

  

Repas et portions :  

Pour les portions vise 3 repas par jour plus 1 coll ation si besoin, par exemple 1 portion de 

fruit 100 g, 1 portion de viande 100 g et 150 g de fŽculents cuits. 

  

Adaptation selon public :  

En fonction du public adapte textures et densitŽs Ž nergŽtiques, par exemple en EHPAD 

privilŽgie aliments faciles ˆ m‰cher et enrichis, p our enfants fractionne les repas et 

surveille les allergies. 

  

Exemple d'adaptation pour EHPAD :  

PrŽparer 20 repas avec textures modifiŽes, calories  ciblŽes ˆ 1 800 kcal en moyenne, 

vŽrifier allergies et hydratation toutes les 2 heur es pendant la distribution. 

  

Nutriment R™le Source alimentaire Apport conseillŽ 

Glucides Fournir l'Žnergie Pain, riz, p‰tes, 

pommes de terre 

45-65% de l'apport 

ŽnergŽtique 



ProtŽines RŽparer et construire Viande, poisson, Ïufs, 

lŽgumineuses 

Environ 0,8 g/kg/j 

pour adulte 

Lipides RŽserve et 

absorption vitamines 

Huiles, beurre, 

olŽagineux 

30-35% de l'apport 

ŽnergŽtique 

Vitamines et 

minŽraux 

RŽgulation du 

mŽtabolisme 

Fruits, lŽgumes, 

produits laitiers 

QuantitŽs variables 

selon vitamine 

  

Cas concret - Žlaboration d'un menu hebdomadaire :  

Contexte: stage en EHPAD avec 20 rŽsidents aux beso ins variŽs, objectif Žlaborer un menu 

hebdomadaire ŽquilibrŽ et adaptŽ aux textures afin d'amŽliorer l'alimentation globale. 

  

ƒtapes :  

Recenser allergies, calculer besoins moyens 1 900 k cal par rŽsident, concevoir 7 menus, 

tester 3 plats enrichis, ajuster selon retours et p oids des rŽsidents, moi en stage j'ai appris 

ˆ toujours interroger la famille. 

  

RŽsultat et livrable :  

Livrable attendu: fichier Excel avec 7 jours, 3 rep as par jour, calories et textures indiquŽes, 

cožt estimŽ 4,50 euros par repas, et un rapport cou rt de 2 pages sur adaptations 

rŽalisŽes. 

  

 
  

Check-list opŽrationnelle :  

  



Action FrŽquence 

VŽrifier les allergies Ë l'arrivŽe du rŽsident 

Mesurer le poids Hebdomadaire 

Contr™ler l'hydratation Ë chaque service 

Noter prŽfŽrences et refus Ë l'arrivŽe et apr•s test 

  

 

Ce chapitre t'apprend les bases des macronutriments et micronutriments , leurs 

r™les, et les besoins ŽnergŽtiques d'un adulte selo n ‰ge et activitŽ. 

¥! Glucides, protŽines, lipides et micronutriments ont  chacun un r™le 

prŽcis et une rŽpartition des apports  recommandŽe. 

¥! Apports journaliers autour de 1 800 ˆ 2 500 kcal, a vec exemple de 

journŽe ˆ 1 900 kcal bien rŽpartie. 

¥! Groupes alimentaires et portions: 3 repas principau x plus collation, 

quantitŽs indicatives pour viande, fŽculents et fru its. 

¥! En EHPAD, adaptation des textures , contr™le hydratation, allergies et 

suivi rŽgulier des rŽsidents  structurent l'Žlaboration des menus. 

En intŽgrant ces rep•res, tu peux planifier des men us ŽquilibrŽs, adaptŽs aux profils, 

tout en prŽvenant carences et inconfort alimentaire . 

 !  



Chapitre 2 :  ƒlaboration de menus ŽquilibrŽs 
  

 1.   Principes et rep•res pour un menu ŽquilibrŽ : 
  

Objectif d'un menu ŽquilibrŽ :  

Un menu ŽquilibrŽ apporte l'Žnergie et les nutrimen ts nŽcessaires tout en respectant les 

besoins des personnes, selon l'‰ge, l'activitŽ et l es contraintes mŽdicales. Tu dois viser 

variŽtŽ, modŽration et plaisir ˆ chaque service. 

  

Rep•res pratiques :  

D'apr•s le minist•re de la SantŽ, vise 5 portions d e fruits et lŽgumes par jour, limite les 

aliments transformŽs et propose des protŽines 1 ˆ 2  fois par jour selon le repas pour Žviter 

les carences. 

  

 2.   Construire un menu hebdomadaire : Žtapes et contraintes : 
  

ƒtape 1 - analyse des besoins :  

Recense les rŽgimes particuliers, allergies, textur es adaptŽes et budgets. Sur 1 semaine, 

note 3 contraintes majeures rŽcurrentes pour adapte r les choix et Žviter le gaspillage 

alimentaire inutile. 

  

ƒtape 2 - planification et Žquilibre des repas :  

Compose chaque repas en rŽpartissant lŽgumes, fŽcul ents, protŽines et produits laitiers. 

Par exemple, pour un dŽjeuner, Žquilibre autour de 50% lŽgumes, 25% protŽines et 25% 

fŽculents, en adaptant les portions. 

  

Exemple d'Žlaboration d'un menu ŽquilibrŽ :  

Pour un dŽjeuner en EHPAD, propose soupe de lŽgumes , filet de poisson 120 g, riz complet 

120 g et compote sans sucre ajoutŽ, ceci pour 1 rep as nutritif, simple et peu cožteux. 

  

 3.   Outils, cas concret et mise en pratique : 
  

Outils utiles :  

Utilise une grille simple avec colonnes jour, plat,  allerg•nes, cožt et portion. PrŽvois 1 

colonne pour l'apprŽciation des rŽsidents, afin d'a juster les prochains menus rapidement. 

  

Mini cas concret - service en maison de retraite :  

Contexte : petit EHPAD de 40 rŽsidents, budget alim entation 6 "  par personne et par jour. 

Objectif : diminuer gaspillage de 20% en 4 semaines  tout en maintenant l'Žquilibre 

nutritionnel. 

  

Exemple de cas concret :  

ƒtapes : 1) audit 1 semaine des restes, 2) ajusteme nt portions (-10% pour plats trop 

gaspillŽs), 3) rotation de menus sur 3 semaines, 4)  formation courte du personnel cuisine. 

RŽsultat attendu : rŽduction des restes de 20% et s atisfaction maintenue. 



  

Tableau indicatif - portionnement et frŽquence :  

  

Repas Portion moyenne FrŽquence par semaine 

LŽgumes cuits 150 g 7 

ProtŽines (viande, poisson, Ïuf) 100 ˆ 130 g 7 

FŽculents 120 g cuit 7 

Produit laitier 1 portion (125 g) 7 

  

Erreurs frŽquentes et conseils terrain :  

Ne pas varier les menus, ignorer les textures adapt Žes ou nŽgliger l'information sur les 

allergies sont des erreurs classiques. Organise une  rŽunion hebdomadaire de 15 minutes 

pour ajuster et prŽvenir ces probl•mes. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

T‰che FrŽquence 

VŽrifier rŽgimes et allergies Avant chaque rotation 

Comparer cožt rŽel au budget Hebdomadaire 

Noter retours des rŽsidents Apr•s chaque service 

Ajuster portions pour rŽduire le gaspillage Toutes les 2 semaines 

  

Astuce pratique :  

Quand tu construis une rotation de 3 semaines, note  les plats plŽbiscitŽs et remplace 

chaque mois 1 plat peu apprŽciŽ. Cela Žconomise tem ps et argent, et augmente 

l'adhŽsion des rŽsidents. 

  

 

Un menu ŽquilibrŽ doit apporter Žnergie et plaisir en respectant besoins et 

contraintes  des convives. 

¥! Vise variŽtŽ, modŽration, au moins 5 portions quotidiennes  de fruits et 

lŽgumes, protŽines 1 ˆ 2 fois par jour. 

¥! Analyse rŽgimes, allergies, textures et budget avan t de b‰tir ton plan 

de menus  hebdomadaire. 

¥! Structure chaque repas: environ 50 % lŽgumes, 25 % protŽines, 25 % 

fŽculents, plus un produit laitier adaptŽ. 



¥! Utilise une grille jour/plat/allerg•nes/cožt, suis retours et restes pour 

ajuster portions et rŽduire le gaspillage. 

Avec une rotation sur 3 semaines, des rŽunions cour tes et une check-list rŽguli•re, 

tu amŽliores Žquilibre nutritionnel, satisfaction e t ma”trise des cožts. 

 !  



Chapitre 3 :  Techniques culinaires simples 
  

 1.   PrŽparation et hygi•ne : 
  

Hygi•ne de base :  

Lave toujours tes mains pendant 30 secondes avant d e cuisiner, porte une tenue propre 

et dŽsinfecte les surfaces. Cela Žvite la contamina tion croisŽe et prot•ge les personnes 

dont tu t'occupes. 

  

Organisation du poste :  

PrŽpare tes ingrŽdients ˆ l'avance, sors les ustens iles nŽcessaires et range au fur et ˆ 

mesure. Travailler organisŽ te fait gagner 10 ˆ 15 minutes par recette en moyenne. 

  

Mesures et tempŽratures :  

Utilise un thermom•tre pour vŽrifier 70¡C pour les viandes hachŽes et 63¡C pour les 

viandes enti•res, note aussi les temps de cuisson p our rŽpŽter la rŽussite. 

  

 
  

Astuce stockage et routine :  

Planifie trois recettes simples pour la semaine, do uble une base comme une soupe, cela 

rŽduit le temps de prŽparation et diminue les dŽche ts en stage ou en service. 

  

 2.   Techniques de cuisson simples : 
  



Cuire ˆ l'eau :  

La cuisson ˆ l'eau convient aux p‰tes, lŽgumes et Ï ufs, maintiens un bouillonnement 

doux pour prŽserver nutriments, comptez 10 ˆ 20 min utes selon la taille et la variŽtŽ. 

  

Po•ler et sauter :  

Chauffe la po•le ˆ feu moyen-ŽlevŽ, ajoute peu de m ati•re grasse, remue souvent pour 

une cuisson uniforme, en gŽnŽral 5 ˆ 8 minutes suff isent pour la plupart des lŽgumes. 

  

R™tir au four :  

PrŽchauffe le four 10 ˆ 15 minutes, positionne la g rille au centre, surveille la cuisson avec 

une sonde ou un minuteur, ajuste la tempŽrature sel on le poids. 

  

Exemple de cuisson courte :  

Sors tes filets ˆ tempŽrature ambiante 20 minutes a vant, po•le 4 ˆ 5 minutes par face 

jusqu'ˆ 63¡C, laisse reposer 3 minutes pour garder le jus. 

  

Aliment 
Temps 

approximatif 

TempŽrature 

cible 
Astuce 

P‰tes 8 ˆ 12 minutes N/A ƒgoutter ˆ l'eau froide pour 

salade 

LŽgumes 

vapeur 

8 ˆ 15 minutes N/A Couper uniformŽment pour 

cuire pareil 

Filet de poulet 4 ˆ 6 min par face 63¡C VŽrifier avec une sonde 

Poisson blanc 8 ˆ 10 minutes 62¡C Cuire ˆ feu moyen pour ne pas 

dessŽcher 

  

 3.   PrŽparations de base et Žconomies : 
  

Soupes et potages :  

Apprends ˆ faire un bouillon simple en 30 minutes a vec lŽgumes et aromates, mixe pour 

obtenir une texture lisse, tu peux portionner en 50 0 ml pour conserver. 

  

Sauces de base :  

Ma”trise une sauce tomate maison en 20 minutes et u ne bŽchamel en 15 minutes, ces 

bases permettent d'habiller 5 ˆ 6 plats diffŽrents et d'Žconomiser du temps. 

  

RŽutilisation et gestion des restes :  

Planifie les restes en 3 jours maximum, transforme un reste de viande en farce ou salade, 

Žtiquette les contenants avec date et contenu pour respecter la sŽcuritŽ alimentaire. 

  

Exemple concret prŽparation collective :  



Contexte: prŽparation de 30 portions de soupe pour un service en EHPAD, 250 ml par 

portion. ƒtapes: Žplucher, cuire 30 minutes, mixer.  RŽsultat: 30 portions chaudes livrŽes en 

60 minutes. Livrable: 30 contenants ŽtiquetŽs. 

Anecdote: la premi•re fois en stage j'ai oubliŽ de saler une soupe pour 20 personnes, j'ai 

appris ˆ gožter systŽmatiquement et ˆ ajuster avant  service. 

  

ƒtape Action FrŽquence Indicateur 

Lavage des mains 30 secondes au 

savon 

Avant chaque 

service 

Peau propre sans 

rŽsidu 

PrŽparation des 

ingrŽdients 

Couper et mesurer Avant chaque 

recette 

Temps de service 

respectŽ 

VŽrification cuisson Thermom•tre ou 

visuel 

Pendant cuisson TempŽrature cible 

atteinte 

ƒtiquetage restes Date et contenu Ë chaque 

rangement 

DurŽe conservation 

respectŽe 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ sŽcuriser et optimiser ta c uisine au quotidien. 

¥! Hygi•ne et organisation  : mains lavŽes 30 secondes, surfaces 

dŽsinfectŽes, poste prŽparŽ ˆ l'avance pour gagner jusqu'ˆ 15 minutes. 

¥! Cuissons simples ma”trisŽes  : eau frŽmissante pour p‰tes et lŽgumes, 

po•le chaude avec peu de mati•re grasse, four prŽch auffŽ et 

tempŽratures contr™lŽes (63¡C pour le poulet). 

¥! Gestion intelligente des restes  : soupes et sauces de base en grande 

quantitŽ, restes consommŽs sous 3 jours, toujours Ž tiquetŽs avec date 

et contenu. 

En appliquant ces routines, tu cuisines plus vite, limites les risques sanitaires et 

rŽduis le gaspillage tout en gardant des plats rŽgu liers et faciles ˆ reproduire. 

 !  



Chapitre 4 :  Hygi•ne alimentaire 
  

 1.   Principes essentiels de l'hygi•ne alimentaire : 
  

Contamination et germes :  

Les aliments peuvent •tre contaminŽs par des bactŽr ies, des virus ou des parasites lors 

de la rŽception, du stockage ou de la prŽparation, il faut identifier les sources pour limiter 

les risques. 

  

Cha”ne du froid et cuisson :  

Respecte la cha”ne du froid, conserve les produits pŽrissables ˆ moins de 4¡C et chauffe 

les plats ˆ au moins 65¡C au cÏur pendant 2 minutes  pour tuer la plupart des bactŽries. 

  

 
  

Exemple de zone de danger :  

La zone de danger pour la prolifŽration bactŽrienne  se situe entre 4¡C et 63¡C, Žvite de 

laisser des prŽparations plus de 2 heures ˆ tempŽra ture ambiante. 

  

Aliment TempŽrature de conservation DurŽe maximale 

Viandes crues 0 ˆ 4¡C 48 heures 

Produits laitiers ouverts 0 ˆ 4¡C 3 ˆ 5 jours 

Plats cuisinŽs < 4¡C ou maintenu chaud > 63¡C 48 heures au froid 



  

 2.   Bonnes pratiques en cuisine et distribution : 
  

Hygi•ne du personnel :  

Lave-toi les mains pendant 20 secondes avant chaque  prŽparation, porte une tenue 

propre, couvre-cheveux et ongles courts, Žvite les bijoux et signale toute blessure ou 

sympt™me digestif. 

  

Nettoyage et dŽsinfection :  

Distingue nettoyage et dŽsinfection, utilise des pr oduits adaptŽs, applique un planning 

quotidien et hebdomadaire, et respecte les temps de  contact indiquŽs par le fabricant du 

dŽsinfectant. 

  

Gestion des allerg•nes :  

Identifie 14 allerg•nes majeurs, sŽpare les zones e t ustensiles, Žtiquette clairement les 

plats et note les ingrŽdients dans le carnet de lia ison pour Žviter les erreurs au moment 

du service. 

  

Exemple d'organisation d'un poste :  

RŽserve une zone "salle propre" pour servir, nettoi e les surfaces apr•s chaque service et 

note la tempŽrature des frigos 2 fois par jour sur la feuille de contr™le. 

  

 3.   Contr™les, tra•abilitŽ et gestes en cas d'incident : 
  

Haccp et points critiques :  

Rep•re 3 ˆ 5 points critiques selon le lieu, dŽfini s limites et actions correctives, tiens un 

registre des contr™les et forme l'Žquipe sur les pr ocŽdures Žcrites simples et accessibles. 

  

En cas d'intoxication alimentaire :  

Si un cas est suspectŽ, isole l'aliment incriminŽ, conserve un Žchantillon 72 heures au froid, 

informe le responsable et renseigne les autoritŽs s anitaires si nŽcessaire. 

  

Exemple d'action rapide :  

Un rŽsident signale des vomissements, tu retires le s m•mes plats du service, prends leur 

tempŽrature et informes la direction pour lancer un e tra•abilitŽ immŽdiate. 

  

Mini cas concret : organisation d'un service en EHP AD : 

Contexte : 30 rŽsidents, 3 repas par jour, 1 cuisin e centrale et 2 serveurs, objectif zŽro 

incident et respect des rŽgimes. 

  

ƒtapes :  

¥! Planifier les menus avec mentions d'allerg•nes et t extures adaptŽes. 

¥! Contr™ler livraison et Žtiquetage, mesurer tempŽrat ures ˆ la rŽception. 

¥! Tenir un registre des tempŽratures 2 fois par jour et appliquer HACCP sur 4 

CCP identifiŽs. 



RŽsultat et livrable attendu :  

RŽsultat : rŽduction des non-conformitŽs de 80% sur  3 mois, livrable : registre papier de 12 

pages reprenant 90 jours de tempŽratures et 1 fiche  incidente par ŽvŽnement. 

  

T‰che FrŽquence Responsable 

Contr™ler tempŽratures frigos 2 fois par jour Cuisinier 

Nettoyage plans de travail Apr•s chaque service ƒquipe 

VŽrification fiche allerg•nes 1 fois par semaine Responsable qualitŽ 

  

Check-list opŽrationnelle rapide :  

¥! VŽrifie tempŽrature du frigo et note-la, objectif <  4¡C. 

¥! Mesure la tempŽrature au cÏur des plats chauds, cib le > 65¡C. 

¥! SŽpare ustensiles pour allerg•nes, Žtiquette tout p roduit non emballŽ. 

¥! Conserve un Žchantillon d'aliment 72 heures en cas de probl•me. 

¥! Remplis le registre HACCP quotidien et signale tout e anomalie. 

Astuce de stage :  

Apprends ˆ faire un relevŽ de tempŽrature en moins de 2 minutes, c'est la mission la plus 

contr™lŽe et la plus regardŽe lors des visites et a udits. 

  

 

L'hygi•ne alimentaire prot•ge les rŽsidents en limi tant les risques d'infections 

digestives. 

¥! PrŽviens la contamination des aliments  en ma”trisant rŽception, 

stockage, prŽparation et en gardant les plats hors de la zone de 

danger 4-63¡C . 

¥! Respecte la cha”ne du froid  (frigo < 4¡C), cuis les plats ˆ plus de 65¡C 2 

minutes et ne laisse rien 2 heures ˆ tempŽrature am biante. 

¥! Soigne hygi•ne du personnel , diffŽrencie nettoyage et dŽsinfection, 

g•re les allerg•nes avec zones et ustensiles sŽparŽ s et Žtiquetage clair. 

¥! Applique HACCP, note les tempŽratures, conserve un Žchantillon 72 

heures et lance vite la tra•abilitŽ en cas de suspi cion d'intoxication. 

En appliquant ces gestes chaque jour, tu sŽcurises les repas, limites les incidents et 

facilites les contr™les et audits. 

 !  



Chapitre 5 :  Entretien du linge et des locaux 
  

 1.   R•gles et produits de base : 
  

Principes d'hygi•ne :  

Tu dois sŽparer propre et sale, Žviter les contamin ations croisŽes et respecter les 

tempŽratures indiquŽes pour tuer les germes. Ces r• gles prot•gent les personnes fragiles 

et rŽduisent les risques d'infection. 

  

Choix des produits :  

PrivilŽgie des lessives et dŽsinfectants avec Žtiqu etage clair, adaptŽs aux textiles et 

homologuŽs pour usage collectif. Note le PH, la con centration et la dose recommandŽe 

pour chaque produit utilisŽ. 

  

SŽcuritŽ et signalisation :  

Range les produits hors de portŽe, utilise des pict ogrammes pour les zones ˆ risques et 

porte des gants. En cas de dŽversement, applique la  procŽdure de nettoyage immŽdiat et 

signale la zone. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Dans une petite structure, j'ai rŽduit la consommat ion de dŽsinfectant de 20% en dosant 

prŽcisŽment selon l'Žtiquette et en formant 4 agent s sur la bonne utilisation. 

  

Type de produit Usage principal 
TempŽrature 

recommandŽe 
FrŽquence 

Lessive liquide Linge courant 30 ˆ 40 ¡C Selon besoin 

DŽsinfectant 

textile 

Linge 

contaminŽ 

60 ¡C ou selon notice Apr•s 

contamination 

Adoucissant Confort du 

textile 

N/A Optionnel 

  

 2.   Entretien du linge : 
  

Tri et prŽlavage :  

SŽpare blanc, couleur et dŽlicat. PrŽlave les tache s visibles avec dŽtachant adaptŽ, 

attends 10 ˆ 30 minutes puis frotte lŽg•rement. Cel a augmente la durŽe de vie des textiles 

et Žvite les migrations de couleur. 

  

Cycle de lavage et sŽchage :  

Respecte le programme et la charge optimale, par ex emple 6 ˆ 8 kg pour une machine 

standard. Un lavage ˆ 60 ¡C dure environ 1 heure et  Žlimine la plupart des germes. 

  

Repassage, rangement et tra•abilitŽ :  



Repassage selon Žtiquette, plie et range par bŽnŽfi ciaire. ƒtiquette le linge avec nom ou 

code, et note sur la fiche de suivi la date, le cyc le et l'opŽrateur, c'est utile en cas 

d'incident. 

  

Exemple d'entretien d'une collection hebdomadaire :  

Pour 10 bŽnŽficiaires ˆ domicile, prŽvois 3 lavages  par semaine, 8 kg par lavage, soit 24 kg 

hebdo, et une fiche par personne pour tracer 100% d es cycles. 

  

Cas concret - mini cas mŽtier :  

Contexte : tu g•res le linge d'un foyer de 6 rŽside nts, 4 draps et 2 serviettes par rŽsident, 

total 36 pi•ces par semaine. ƒtapes : tri, lavage 6 0 ¡C pour literie, sŽchage, pliage, 

Žtiquetage. 

  

RŽsultat : linge disponible en 24 heures, taux de l inge perdu rŽduit de 60% gr‰ce ˆ 

l'Žtiquetage. Livrable attendu : liste hebdomadaire  chiffrŽe (36 pi•ces), fiche de tra•abilitŽ 

signŽe par l'opŽrateur. 

  

T‰che FrŽquence Responsable Indicateur 

Tri et 

prŽlavage 

Avant chaque 

lavage 

Agent polyvalent Taux de taches traitŽes 

95% 

Lavage adaptŽ Selon planning Laveur Charge optimale 80% 

ƒtiquetage Apr•s pliage Agent de 

distribution 

Taux d'erreur < 5% 

  

 3.   Entretien des locaux : 
  

Planning et frŽquences :  

Planifie les t‰ches quotidiennes, hebdomadaires et mensuelles. Par exemple, sols lavŽs 1 

fois par jour, sanitaires dŽsinfectŽs 3 fois par jo ur et stores dŽpoussiŽrŽs 1 fois par mois. 

  

Techniques et matŽriel :  

Utilise aspirateur pour poussi•res, serpilli•re mic rofibre pour sols et nettoyant adaptŽ aux 

surfaces. Remplace linges microfibre apr•s 20 utili sations pour conserver l'efficacitŽ. 

  

Gestion des dŽchets et dŽsinfections ciblŽes :  

Tri sŽlectif pour dŽchets courants, sacs pour dŽche ts infectieux quand nŽcessaire. 

DŽsinfection des poignŽes et interrupteurs en cas d 'ŽpidŽmie, au moins 1 fois par jour. 

  

Exemple d'organisation quotidienne :  

Un matin type : 30 minutes pour sanitaires, 45 minu tes pour couloirs et 20 minutes pour 

salle ˆ manger, total 95 minutes de mŽnage par jour  pour une petite structure. 

  

Astuce terrain :  



Marque les chariots et produits par zone, cela Žvit e les erreurs et accŽl•re les rotations de 

15 ˆ 20% pendant le service. 

  

Check-list opŽrationnelle FrŽquence 

VŽrifier le stock de produits Hebdomadaire 

Nettoyer et dŽsinfecter poignŽes Quotidien 

Contr™ler les machines (fuites) Mensuel 

Remplacer chiffons microfibre usŽs Apr•s 20 utilisations 

  

 

Pour limiter les infections, tu dois sŽparer propre et sale , Žviter les contaminations 

croisŽes et suivre le respect des tempŽratures  indiquŽes et des dosages. 

¥! Choisis des produits clairement ŽtiquetŽs, adaptŽs aux textiles et 

stockŽs en sŽcuritŽ, avec gants et signalisation des  risques. 

¥! Assure un bon tri, lavage, Žtiquetage  du linge pour rŽduire pertes, 

erreurs et prolonger la durŽe de vie des textiles. 

¥! Organise un planning d'entretien clair  des locaux, avec frŽquences 

dŽfinies, matŽriel adaptŽ et gestion rigoureuse des  dŽchets. 

En appliquant ces routines simples mais prŽcises, t u garantis hygi•ne, tra•abilitŽ et 

efficacitŽ pour le linge comme pour les locaux. 

 !  



Communication et animation 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT, la mati•re Communication et animation  t'aide ˆ parler avec diffŽrents 

publics et ˆ faire vivre un groupe, en EHPAD, en Žc ole ou en centre de loisirs. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l'Žpreuve de Pratiques professionnelles en animation , ŽvaluŽe 

en Contr™le en cours de formation  entre la 1re et la terminale. Les situations compt ent 

pour un coefficient d'environ 1,5 dans l'examen , la durŽe Žtant fixŽe par l'Žtablissement. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en Communication et animation , mise sur une attitude claire, bienveillante 

et ˆ l'Žcoute, en restant structurŽ dans ce que tu proposes. 

  

Consacre chaque semaine 2 ˆ 3 sŽances  de 15 minutes pour t'entra”ner ˆ expliquer une 

consigne ou lancer un jeu. Un ami s'est vraiment dŽ bloquŽ en s'enregistrant ainsi. 

¥! PrŽpare Des fiches simples pour chaque activitŽ 

¥! Note Ce qui a bien fonctionnŽ apr•s l'animation 

Enfin, le Bac Pro SAPAT est ŽvaluŽ pour environ 50 % en CCF  et 50 % en Žpreuves finales, 

donc chaque projet de Communication et animation  bien prŽparŽ compte. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Techniques d'Žcoute active  ............................................................................................................  Aller  

      1.   ƒcoute active et posture  .................................................................................................................................  Aller  

      2.   Techniques pratiques de reformulation  . ............................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Communication avec les usagers  ................... .........................................................................  Aller  

      1.   Communication verbale adaptŽe  ......... ..................................................................................................  Aller  

      2.   Communication non verbale et environneme nt  ..........................................................................  Aller  

      3.   GŽrer les situations difficiles et trans missions  ...............................................................................  Aller  

Chapitre 3 : PrŽparation dÕactivitŽs dÕanimation  .............. ..........................................................................  Aller  

      1.   DŽfinir objectif et public  ............ .......................................................................................................................  Aller  

      2.   Organiser la logistique et la sŽcuritŽ  ....................................................................................................  Aller  

      3.   ƒvaluer, adapter et rŽdiger le livrable  ...................................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : Animation de petits groupes  ...................... ..................................................................................  Aller  

      1.   Dynamiques de petits groupes  .......... ........................................................................................................  Aller  

      2.   MŽthodes d'animation pratiques  ........ ....................................................................................................  Aller  

      3.   ƒvaluation et livrables concrets  ...... ..........................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Techniques d'Žcoute active 
  

 1.   ƒcoute active et posture : 
  

Principe :  

L'Žcoute active consiste ˆ accueillir la parole san s juger, reformuler et clarifier pour aider 

la personne ˆ s'exprimer pleinement et trouver des solutions ensemble. C'est la base de la 

relation professionnelle. 

  

Composantes non verbales :  

Ta posture, le contact visuel, l'orientation du cor ps et le ton de la voix transmettent de la 

sŽcuritŽ, ils encouragent l'interlocuteur ˆ continu er. Adapte ta distance selon l'‰ge et l'Žtat 

Žmotionnel. 

  

Erreurs frŽquentes :  

Interrompre, donner des conseils trop vite, minimis er les Žmotions ou changer de sujet 

sont des pi•ges. Ces comportements coupent la parol e et dŽtruisent la confiance, 

observe et corrige-les rapidement. 

  

Exemple d'accueil d'une personne anxieuse :  

Tu passes trois minutes ˆ Žcouter sans interrompre,  reformules en deux phrases, puis 

proposes une action concr•te. Souvent l'anxiŽtŽ bai sse de 2 ˆ 4 points sur une Žchelle de 

10. 

  

Technique Action concr•te Quand l'utiliser 

Reformulation RŽpŽter l'idŽe principale en 1 ou 2 

phrases 

Quand le message est confus ou 

chargŽ Žmotionnellement 

Question 

ouverte 

Poser une question commen•ant 

par quoi, comment, pourquoi 

Pour approfondir les besoins et les 

ressentis 

Silence Attendre 3 ˆ 5 secondes avant de 

relancer 

Quand la personne rŽflŽchit ou 

cherche ses mots 

Contact visuel Regarder sans fixer, hocher la t•te Tout au long de l'entretien pour 

montrer l'attention 

Petite anecdote: lors de mon premier stage, un sile nce respectueux a permis ˆ une 

rŽsidente de dŽcrypter ses peurs et de s'ouvrir en 10 minutes. 

  

 2.   Techniques pratiques de reformulation : 
  

Reformulation :  

Reformule en utilisant les mots-clŽs de la personne  et commence par "Si je comprends 

bien". Limite-toi ˆ 1 ou 2 phrases pour Žviter d'im poser ta lecture du discours. 

  



Questionnement :  

Utilise des questions ouvertes pour creuser les bes oins, par exemple "Que ressentes-tu?". 

ƒvite les questions fermŽes qui orientent la rŽpons e et stoppent l'expression. 

  

Silence actif :  

Le silence bien placŽ donne le temps de rŽflexion, il Žvite de remplir chaque pause. 

Attends au moins 3 ˆ 5 secondes avant de relancer, souvent la personne reprend et 

compl•te sa pensŽe. 

  

Cas concret accueil en EHPAD :  

Contexte: lors d'un stage de 2 semaines, un rŽsiden t ‰gŽ de 85 ans arrive anxieux niveau 8 

sur 10 important. 

ƒtapes: accueil 5 minutes, Žcoute 15 minutes, refor mulation en 2 phrases, puis proposition 

d'activitŽ adaptŽe, note et transmission au tuteur.  

RŽsultat: anxiŽtŽ rŽduite ˆ 4 sur 10 apr•s 30 minut es. Livrable attendu: fiche de suivi d'une 

page avec observations et plan d'action en 3 points . 

  

Action VŽrifier en stage 

Accueillir sans interrompre Tenir au moins 2 minutes d'Žcoute continue 

Reformuler clairement Faire 1 reformulation par entretien 

Utiliser silence actif Attendre 3 ˆ 5 secondes avant de relancer 

Noter les ŽlŽments clŽs RŽdiger une fiche d'observation d'une page 

  

 

L'Žcoute active consiste ˆ accueillir sans juger , clarifier et co-construire des pistes 

avec la personne. 

¥! Soigne posture, voix et contact visuel rassurant  pour favoriser la 

confiance. 

¥! ƒvite d'interrompre, de conseiller trop vite ou de minimiser les Žmotions, 

ces rŽflexes coupent la parole. 

¥! Utilise la reformulation courte "Si je comprends bi en..." pour vŽrifier ton 

interprŽtation. 

¥! PrivilŽgie questions ouvertes et silence  de 3 ˆ 5 secondes pour laisser 

Žmerger les besoins. 

En stage, entra”ne-toi ˆ Žcouter au moins 2 minutes  d'affilŽe, faire une reformulation 

par entretien, noter les ŽlŽments clŽs et proposer une action concr•te adaptŽe . Tu 

pourras ainsi diminuer l'anxiŽtŽ et structurer tes suivis. 

 !  



Chapitre 2 :  Communication avec les usagers 
  

 1.   Communication verbale adaptŽe : 
  

Adapter son langage :  

Parle simplement, utilise des mots clairs et Žvite le jargon professionnel. Ajuste ton 

vocabulaire selon l'‰ge et les capacitŽs cognitives , tout en restant respectueux et patient 

dans tes formulations. 

  

Utiliser les supports visuels :  

Les aides visuelles aident souvent 70% des personne s interrogŽes en stage ˆ mieux 

comprendre une consigne, utilise pictogrammes, schŽ mas ou tableaux simples pour 

clarifier les Žtapes d'une activitŽ. 

  

 
  

Respecter le rythme de parole :  

Parle lentement, laisse des pauses pour que l'usage r rŽponde, reformule si nŽcessaire. En 

stage j'ai constatŽ que laisser 3 ˆ 5 secondes de s ilence facilite la rŽponse chez les 

personnes ‰gŽes. 

  

Exemple d'adaptation d'un rendez-de soin :  

Tu expliques la procŽdure en 3 Žtapes, tu montres l es instruments, puis tu demandes si la 

personne a compris et veut poser une question. 

  

Phrase Usage 



Pouvez-vous me dire comment vous vous 

sentez 

EntrŽe en relation, ouverture ˆ la 

parole 

Je vais faire cela en 3 Žtapes Structurer l'information, rassurer 

Je reviens dans 10 minutes GŽrer les attentes temporelles 

Souhaitez-vous que je vous rŽp•te cela VŽrification de la comprŽhension 

  

 2.   Communication non verbale et environnement : 
  

Posture et regard :  

Adopte une posture ouverte, penche-toi lŽg•rement v ers l'usager pour montrer ton 

attention, Žvite de croiser les bras. Un regard fra nc et calme installe la confiance tr•s 

rapidement. 

  

AmŽnager l'espace :  

Place-toi ˆ hauteur de la personne pour rŽduire l'e ffet d'autoritŽ, limite les sources de 

bruit, et garde une distance respectueuse, environ 1 m•tre en fonction du confort de 

l'usager. 

  

Signaux non verbaux ˆ surveiller :  

Observe la mimique, la respiration et la posture po ur dŽtecter une g•ne ou une douleur, 

une main crispŽe ou un regard fuyant peuvent indiqu er un besoin d'adaptation 

immŽdiate. 

  

Astuce de stage :  

Avant une activitŽ, vŽrifie 2 fois l'Žclairage et l e bruit ambiant, cela prend 2 minutes et 

Žvite bien des malentendus. 

  

 3.   GŽrer les situations difficiles et transmissions : 
  

GŽrer une plainte ou un conflit :  

ƒcoute sans interrompre, rŽp•te l'essentiel pour mo ntrer que tu as compris, propose 1 ou 2 

solutions concr•tes et annonce les Žtapes suivantes  pour rŽtablir la confiance. 

  

Transmissions et tra•abilitŽ :  

RŽdige des transmissions claires et factuelles, ind ique l'heure, la description et l'action 

rŽalisŽe. En stage je faisais 2 transmissions princ ipales par service, matin et soir, plus si 

nŽcessaire. 

  

Exemple de transmission efficace :  

Observation : douleur au bras droit ˆ 09h30, action  : posŽ l'auxiliaire 10h00, rŽsultat : 

douleur diminuŽe, suivi prŽvu ˆ 14h00. 

  

Mini cas concret :  



Contexte : un usager refuse de prendre son mŽdicame nt depuis 3 jours, la tension monte 

avec la famille. ƒtapes : 1 appel au mŽdecin, 2 ren contres avec l'usager, 1 mŽdiation avec 

la famille. RŽsultat : accord trouvŽ en 48 heures, rŽduction des tensions de 80%. Livrable 

attendu : fiche d'intervention d'une page rŽcapitul ative et plan d'action en 3 points ˆ 

transmettre ˆ l'Žquipe. 

  

 
  

T‰che Pourquoi 

S'identifier clairement Instaurer la confiance et la sŽcuritŽ 

ƒcouter 100% jusqu'ˆ la fin Comprendre le probl•me avant d'agir 

Noter l'heure et l'action Tra•abilitŽ et continuitŽ des soins 

Proposer 1 solution immŽdiate DŽsamorcer les tensions rapidement 

Informer l'Žquipe dans l'heure Assurer la coordination et le suivi 

  

Retour d'expŽrience et conseils pratiques :  

En intervention, annonce toujours le dŽlai prŽcis p our ce que tu vas faire, par exemple Ç je 

reviens dans 20 minutes È, cela calme souvent l'usa ger et Žvite des incomprŽhensions 

inutiles. 

  

 



Pour bien communiquer avec un usager, adapte ton la ngage, parle simplement et 

laisse des silences pour faciliter la rŽponse. 

¥! Utilise des supports visuels simples  pour expliquer procŽdures et 

consignes Žtape par Žtape. 

¥! Soigne ta posture ouverte et regard  pour installer confiance et 

sŽcuritŽ. 

¥! AmŽnage un environnement calme et adaptŽ  : peu de bruit, bonne 

lumi•re, distance respectueuse. 

¥! En situation difficile, Žcoute jusqu'au bout, refor mule, propose une ou 

deux solutions et note clairement observation, acti on et rŽsultat. 

En rŽsumŽ, une communication claire, respectueuse e t bien tracŽe amŽliore la 

comprŽhension de l'usager, apaise les tensions et g arantit un meilleur suivi des 

soins. 

 !  



Chapitre 3 :  PrŽparation dÕactivitŽs dÕanimation 
  

 1.   DŽfinir objectif et public : 
  

Analyse des besoins :  

Avant toute chose, identifie clairement le public v isŽ, ses capacitŽs et ses attentes. Cela te 

permet de fixer 1 ˆ 3 objectifs pŽdagogiques ou rŽc rŽatifs rŽalistes pour chaque sŽance, 

mesurables et adaptŽs. 

  

Choix des objectifs :  

Formule un objectif principal et 2 objectifs second aires maximum. Exemple d'objectif : 

amŽliorer la motricitŽ fine pendant 30 ˆ 45 minutes  chez 8 ˆ 12 participants en EHPAD. 

  

Exemple d'atelier ciblŽ :  

Pour un groupe de 10 rŽsidents, je proposais un ate lier mŽmoire de 30 minutes, avec 3 

exercices progressifs et une fiche de suivi par per sonne. 

  

 2.   Organiser la logistique et la sŽcuritŽ : 
  

MatŽriel et budget :  

Liste tout le matŽriel, quantifie les consommables et Žvalue un budget simple. PrŽvois 10 ˆ 

20% de marge pour les imprŽvus et note le cožt tota l pour la fiche d'activitŽ. 

  

AmŽnagement de l'espace et sŽcuritŽ :  

VŽrifie l'espace 24 heures avant, sŽcurise les dŽpl acements, et prŽvois un dŽgagement de 

1 m•tre autour des participants pour limiter les ri sques. PrŽpare une trousse de premiers 

secours accessible. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Pour un atelier crŽatif de 45 minutes, j'ai listŽ 1 2 fournitures et limitŽ le cožt ˆ 18 euros pour 

12 participants, ce qui facilitait l'achat et la tr a•abilitŽ. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser DŽcision concr•te 

MatŽriel Combien d'unitŽs par personne 1 kit par personne + 2 kits de secours 

DurŽe Temps total adaptŽ au public 30 ˆ 45 minutes 

SŽcuritŽ Risque principal et solution Chute - espace dŽgagŽ et superviseur 

  

 3.   ƒvaluer, adapter et rŽdiger le livrable : 
  

RŽdiger la fiche d'activitŽ :  

La fiche doit contenir l'objectif, le public, la du rŽe, le matŽriel dŽtaillŽ avec cožts, le dŽroulŽ 

en 3 Žtapes et les crit•res d'Žvaluation. Livrable attendu, pr•t ˆ imprimer. 



  

ƒvaluer et ajuster :  

Apr•s 1 sŽance, note 3 ŽlŽments ˆ amŽliorer et dema nde un retour oral ˆ 3 participants. 

Ajuste la durŽe de 5 ˆ 10 minutes si nŽcessaire et note le changement sur la fiche. 

  

Exemple concret de mini cas :  

Contexte : atelier intergŽnŽrationnel en maison de quartier pour 15 personnes, durŽe 60 

minutes. ƒtapes : prŽparation matŽriel 30 minutes, animation 60 minutes, rangement 20 

minutes. RŽsultat : 12 participants satisfaits, 3 a bsentions. Livrable attendu : fiche d'activitŽ 

compl•te avec budget 35 euros et liste de 15 fourni tures. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

T‰che Ë faire 

J-3 Confirmer public et rŽserver salle 

J-1 PrŽparer matŽriel et imprimer fiche 

Jour J Installer espace 30 minutes avant 

Apr•s sŽance Collecter retours et noter ajustements 

  

Astuces de terrain :  

PrŽpare toujours 2 activitŽs courtes de repli, gard e une marge budgŽtaire de 15 ˆ 20%, et 

note les erreurs frŽquentes comme trop d'Žtapes ou matŽriel trop fragile. Une fois, un 

ballon oubliŽ m'a sauvŽ une sŽance. 

  

 

Pour prŽparer une animation efficace, commence par analyser le public: capacitŽs, 

attentes, contraintes. Fixe ensuite 1 ˆ 3 objectifs clairs et mesurables , avec durŽe, 

type dÕactivitŽ et taille du groupe adaptŽes. 

¥! Liste prŽcisŽment le matŽriel, le cožt et prŽvois 1 0 ˆ 20 % de marge plus 

1 kit de secours . 

¥! Organise lÕespace: 1 m•tre de dŽgagement, vŽrificat ion la veille, trousse 

de secours accessible. 

¥! RŽdige une fiche structurŽe: objectif, public, durŽ e, matŽriel, dŽroulŽ en 

3 Žtapes, crit•res dÕŽvaluation. 

¥! Apr•s la sŽance, recueille les retours, note 3 points ˆ ajuster  et adapte 

durŽe ou consignes. 

Appuie-toi sur une check-list simple  avant et apr•s lÕatelier pour sŽcuriser 

lÕorganisation et capitaliser sur chaque expŽrience . 

 !  



Chapitre 4 :  Animation de petits groupes 
  

 1.   Dynamiques de petits groupes : 
  

Choisir la taille et la disposition :  

Pour une animation efficace, vise entre 4 et 12 par ticipants selon l'activitŽ. Place les 

fauteuils en cercle ou en demi-cercle pour favorise r l'Žchange et permettre ˆ chacun de 

se voir et d'intervenir facilement. 

  

RepŽrer les r™les informels :  

Observe rapidement qui prend la parole, qui Žcoute et qui reste en retrait. Identifier un 

leader naturel ou un participant rŽservŽ te permet d'ajuster ton animation pour Žquilibrer 

les interventions. 

  

Instaurer des r•gles simples :  

Donne 3 r•gles claires en dŽbut de sŽance, par exem ple respect du temps de parole, pas 

d'interruption, confidentialitŽ si nŽcessaire. Ces r•gles prennent 1 ˆ 2 minutes et 

structurent le groupe. 

  

Exemple d'amŽnagement :  

Pour un atelier manuel de 6 personnes, j'utilisais une table centrale et 6 chaises en U, 

matŽriel accessible, minuteur visible, et les consi gnes Žcrites sur une feuille A4 pour tous. 

  

Type d'activitŽ DurŽe Objectif 

Brise-glace 10 minutes CrŽer de la confiance 

Atelier pratique 30 ˆ 45 minutes DŽvelopper une compŽtence 

DŽbrief collectif 10 ˆ 15 minutes Partager ressentis et apprentissages 

  

 2.   MŽthodes d'animation pratiques : 
  

Techniques d'interaction :  

Alterne micro-exposŽs courts, questions ouvertes et  activitŽs pratiques. Utilise la mŽthode 

1-2-4 pour faire rŽflŽchir seul, Žchanger ˆ deux pu is en petit groupe, cela augmente la 

participation en 8 ˆ 12 minutes. 

  

Gestion du temps et des transitions :  

PrŽvois des rep•res temporels toutes les 5 ˆ 10 min utes selon l'activitŽ. Annonce la durŽe 

restante et prŽpare une activitŽ relais pour passer  d'une Žtape ˆ une autre sans perte 

d'attention. 

  

GŽrer une intervention difficile :  

Si un participant monopolise, reprends la parole en  proposant un tour de table rapide. 

Utilise une reformulation neutre pour ramener le pr opos au groupe et Žviter l'escalade. 



  

Exemple de brise-glace rapide :  

Demande en 5 minutes ˆ chaque participant de dire s on prŽnom et une attente pour 

l'atelier, cela crŽe du lien et te donne dŽjˆ des p istes d'adaptation. 

  

Astuce pratique :  

Lors de mon premier stage, j'ai oubliŽ le minuteur et la sŽance a dŽbordŽ de 20 minutes, 

depuis j'utilise toujours un minuteur visible et un  plan B en 5 minutes. 

  

 3.   ƒvaluation et livrables concrets : 
  

Construire un livrable simple :  

Rends un plan de sŽance d'une page A4 contenant obj ectif, durŽe, matŽriel, dŽroulŽ 

minute par minute et crit•res d'Žvaluation. Ce livr able prend 30 ˆ 60 minutes ˆ rŽdiger et 

sert de fiche terrain. 

  

ƒvaluer la sŽance et ajuster :  

Utilise 3 indicateurs : participation effective, at teinte des objectifs, satisfaction des 

participants. Mesure ces indicateurs par observatio n et un court questionnaire de 3 

questions. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : atelier d'expression crŽative en EHPAD p our 8 rŽsidents, durŽe 45 minutes. 

ƒtapes : accueil 5 minutes, activitŽ guidŽe 30 minu tes, dŽbrief 10 minutes. RŽsultat : 80% de 

participation active, 6 cartes crŽŽes. 

  

Exemple de livrable attendu :  

Une fiche A4 de sŽance comprenant objectif, matŽrie l, dŽroulŽ 0-5/5-35/35-45, 

consignes, 3 crit•res d'Žvaluation et une rŽflexion  rapide pour l'amŽlioration. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Objectif Quel est l'objectif principal en 1 phrase 

DurŽe Quelle durŽe pour chaque Žtape 

MatŽriel Tout le matŽriel est-il pr•t et accessible 

SŽcuritŽ Y a-t-il un risque ˆ prŽvenir pour ce groupe 

ƒvaluation Comment mesureras-tu la rŽussite de la sŽance 

  

Derniers conseils terrain :  



PrŽpare toujours un scŽnario B plus court de 10 ˆ 1 5 minutes si le groupe dŽcroche. Reste 

souriant, flexible et patient. Une animation rŽussi e se voit surtout dans le retour des 

participants. 

  

 

Pour animer un petit groupe, vise un cadre clair et  participatif. 

¥! Choisis une taille de groupe  entre 4 et 12, en cercle ou U. 

¥! Rep•re vite les r™les informels clŽs  et pose 3 r•gles simples. 

¥! Alterne brise-glace, ateliers pratiques et dŽbriefs  courts, minutŽs et 

annoncŽs. 

¥! PrŽpare un plan de sŽance  A4 avec objectifs, durŽe, matŽriel et 

crit•res. 

ƒvalue ensuite participation, atteinte des objectif s et satisfaction pour ajuster tes 

prochaines animations. Garde toujours un scŽnario B plus court  pour rŽagir si le 

groupe dŽcroche. 

 !  



Conduite de projets et services au territoire 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro SAPAT (Services aux Personnes et Animati on dans les Territoires), la mati•re 

Conduite de projets  et services au territoire te fait travailler sur l a vie locale et ses besoins. 

  

Tu apprends ˆ rŽaliser un diagnostic simple, ˆ mont er un projet avec des partenaires 

locaux  et ˆ organiser des actions adaptŽes aux habitants.   

  

Cette mati•re conduit ˆ des CCF liŽs ˆ l'Žpreuve de  Pratiques professionnelles centrŽes  

sur le territoire en 1re et terminale, pour un coefficient de 1,5 , soit environ 8 % de ta note . 

Une grande partie de l'Žvaluation professionnelle s e fait ainsi en CCF. La durŽe varie selon 

les Žtablissements.  

  

Conseil :  

Pour rŽussir, commence t™t la prŽparation de ton projet de service au territoire . RŽserve 

chaque semaine un crŽneau d'environ 1 heure  pour avancer sur le diagnostic, les objectifs 

et le planning, en lien avec tes pŽriodes de stage.  

  

Entra”ne-toi ˆ prŽsenter ton projet ˆ l'oral devant  2 ou 3 camarades . L'un de mes amis m'a 

expliquŽ qu'apr•s 3 rŽpŽtitions, il Žtait beaucoup plus ˆ l'aise devant le jury. Le jour du CCF, 

pense ˆ quelques rŽflexes simples pour montrer ton sŽrieux. 

¥! Respire 2 fois avant de commencer 

¥! PrŽsente clairement le besoin repŽrŽ 

¥! Explique ce que ton projet change pour les habitant s 

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Analyse des besoins dÕun territoire  .............. ..............................................................................  Aller  

      1.   Comprendre le territoire  .............. ....................................................................................................................  Aller  

      2.   MŽthodes d'analyse et priorisation  .... ....................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Conception dÕactions collectives  ................. ..............................................................................  Aller  

      1.   DŽfinir objectifs et public cible  ..... ...............................................................................................................  Aller  

      2.   Organiser ressources et partenaires  ... .................................................................................................  Aller  

      3.   ƒvaluer et pŽrenniser l'action  ........ .............................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Partenariats avec les acteurs locaux  ............. .........................................................................  Aller  

      1.   Identifier et cartographier les acteurs  ...................................................................................................  Aller  

      2.   Construire des partenariats opŽrationnel s  ......................................................................................  Aller  

      3.   GŽrer et Žvaluer les partenariats  ..... ........................................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : Promotion des services proposŽs  .................. ...........................................................................  Aller  



      1.   Positionner le service et construire le message  .............................................................................  Aller  

      2.   Choisir les canaux et outils de promotio n  .........................................................................................  Aller  

      3.   Mesurer l'impact et ajuster la promotion   ...........................................................................................  Aller  

Chapitre 5 : ƒvaluation dÕune action menŽe  ..................................................................................................  Aller  

      1.   MŽthodes d'Žvaluation  .....................................................................................................................................  Aller  

      2.   Analyse des rŽsultats et interprŽtation  ...............................................................................................  Aller  

      3.   Utilisation des rŽsultats pour amŽliorer   ..............................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Analyse des besoins dÕun territoire 
  

 1.   Comprendre le territoire : 
  

DŽmographie et caractŽristiques :  

Commence par repŽrer la population, l'‰ge moyen, et  la rŽpartition des mŽnages. Selon 

l'INSEE, la part des 65 ans et plus est d'environ 2 0%, ce chiffre informe les prioritŽs de 

services locaux. 

  

Ressources et services disponibles :  

Cartographie les structures existantes, EHPAD, cent res sociaux, associations, et offres de 

transport. Note les capacitŽs, horaires, et accessi bilitŽs pour mesurer les manques 

concrets pour la population. 

  

Acteurs et gouvernance :  

Identifie les Žlus, associations, CLIC, et professi onnels de santŽ. Comprendre qui dŽcide et 

qui fait permet de construire des partenariats rapi des et efficaces sur le terrain. 

  

Exemple d'analyse locale :  

Tu arrives dans une commune de 3 000 habitants, tu recenses 1 centre social, 2 

associations, et un transport ˆ la demande, cela su ffit pour prioriser l'action vers le 

maintien ˆ domicile. 

  

 2.   MŽthodes d'analyse et priorisation : 
  

Collecte de donnŽes :  

Utilise trois sources principales, statistiques INS EE, enqu•tes de terrain, et entretiens. 

PrŽvoyez 2 ˆ 4 semaines pour une collecte fiable se lon l'ampleur du territoire et tes 

moyens humains. 

  

Analyse des besoins et prioritŽs :  

Classe les besoins par urgence, frŽquence, et faisa bilitŽ. Par exemple, acc•s au transport 

est urgent si 30% de la population est isolŽe, tand is que loisirs sont ˆ moyen terme. 

  



 
  

Mini cas concret :  

Contexte : commune de 5 000 habitants, 25% de 65 an s et plus, attente de 120 demandes 

d'aide ˆ domicile non satisfaites. ƒtapes : 

¥! RŽcolte de 3 mois de donnŽes d'appels et RDV 

¥! Entretiens avec 10 acteurs locaux 

¥! Cartographie des offres et des 120 demandes 

RŽsultat : proposition d'une coordinatrice ˆ mi-tem ps et crŽation d'une liste d'attente 

priorisŽe rŽduisant le dŽlai moyen de prise en char ge de 45 ˆ 15 jours. Livrable attendu : 

rapport de 10 pages et tableau Excel des 120 demand es classŽes. 

  

Astuce de stage :  

Fais toujours une synth•se d'une page comportant 3 prioritŽs, c'est ce que les Žlus lisent 

en premier, et •a facilite la validation des action s. 

  

Outils et indicateurs utiles :  

Mesure la prŽvalence des besoins, le temps d'attent e moyen, et le taux de couverture des 

services. Ces indicateurs servent ˆ dŽfendre des fi nancements et ˆ suivre l'impact des 

actions. 

  

Exemple d'outil simple :  

Un tableau Excel avec colonnes population, type de besoin, urgence, acteur responsable, 

dŽlai estimŽ, permet de prioriser 100 demandes en m oins de 2 jours. 

  

Checklist opŽrationnelle :  



Voici une checklist rapide ˆ utiliser en mission d' observation et d'entretien : 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Population Quelle est la taille et la structure d'‰ge de la po pulation? 

Offres Quels services existent et quelles sont leurs capac itŽs? 

AccessibilitŽ Les lieux sont-ils accessibles aux personnes ˆ mobi litŽ rŽduite? 

Acteurs Qui dŽcide, qui finance, qui op•re sur le territoir e? 

  

Retour d'expŽrience et erreurs frŽquentes :  

Ne jamais te contenter d'une seule source, et Žvite  d'oublier les non-dits exprimŽs en 

entretien. Une fois, j'ai nŽgligŽ les horaires de t ransport, cela a faussŽ toute la priorisation 

locale. 

  

Ressources ˆ mobiliser :  

Contacte le conseil dŽpartemental, la caisse de ret raite, et les associations locales. Pour 

un projet pilote, viser un budget de dŽmarrage de 6  000 ˆ 15 000 euros est rŽaliste selon 

la taille du territoire. 

  

 

Pour analyser un territoire, commence par analyser la dŽmographie locale  puis les 

ressources et les acteurs en place afin de cibler l es prioritŽs rŽelles. 

¥! Cartographier les ressources  existantes : EHPAD, centres sociaux, 

associations, transports, avec capacitŽs et accessi bilitŽ. 

¥! Utiliser plusieurs sources de donnŽes : statistique s INSEE, enqu•tes de 

terrain, entretiens avec Žlus et professionnels. 

¥! Prioriser selon l'urgence , la frŽquence et la faisabilitŽ, ˆ l'aide 

d'indicateurs (temps d'attente, taux de couverture) . 

¥! Impliquer les acteurs clŽs  et produire une synth•se courte pour 

faciliter la dŽcision politique et le financement. 

En combinant donnŽes chiffrŽes, terrain et outils s imples comme un tableau Excel, 

tu peux b‰tir un diagnostic solide et opŽrationnel pour ton projet. 

 !  



Chapitre 2 :  Conception dÕactions collectives 
  

 1.   DŽfinir objectifs et public cible : 
  

Objectifs SMART :  

DŽfinis des objectifs clairs, mesurables et limitŽs  dans le temps pour ton action collective, 

cela facilite le suivi, la communication et l'Žvalu ation aupr•s des partenaires et des 

financeurs. 

  

Public cible et inclusion :  

Rep•re prŽcisŽment qui bŽnŽficiera de l'action, com bien de personnes attendues et 

quelles adaptations prŽvoir pour l'accessibilitŽ, l e langage et les horaires des participants. 

  

Crit•res de rŽussite :  

Choisis indicateurs quantitatifs et qualitatifs, pa r exemple taux de participation visŽ, 

nombre d'actions rŽalisŽes et niveau de satisfactio n moyen attendu par session. 

  

Exemple d'objectif SMART :  

Organiser 10 ateliers mŽmoire pour 30 seniors sur 1 0 semaines, viser une frŽquentation 

moyenne de 75% et une satisfaction de 4 sur 5 mesur Že par questionnaire. 

  

 2.   Organiser ressources et partenaires : 
  

RepŽrage des partenaires :  

Cartographie les acteurs locaux utiles, contacte ma irie, EHPAD, centres sociaux et 

associations, et dŽfinis clairement les contributio ns matŽrielles ou humaines de chacun. 

  

Budget et financements :  

ƒtablis un budget dŽtaillŽ avec cožts fixes et vari ables, demandes de subventions et 

prŽvision de 10% pour imprŽvus, cela te prot•ge fac e aux alŽas logistiques. 

  

Logistique et calendrier :  

Construis un rŽtroplanning avec jalons, responsable s et dŽlais pour chaque t‰che, planifie 

lieux, matŽriel et transports en tenant compte des contraintes locales. 

  

Exemple de partenariat local :  

La mŽdiath•que pr•te une salle, une association fou rnit un animateur bŽnŽvole, la mairie 

finance l'impression des supports pour 300 euros, e t tu assures la coordination. 

  

ƒlŽment Montant Commentaire 

Location salle 200 "  Par sŽance ou forfait selon accord 

Intervenant 600 "  10 sŽances ˆ 60 "  

MatŽriel 150 "  Fournitures et impressions 



Transport 100 "  Navettes occasionnelles 

Total 1 050 "  PrŽvoir 10% imprŽvus -> 1 155 "  

  

 3.   ƒvaluer et pŽrenniser l'action : 
  

Indicateurs et outils :  

Choisis outils simples comme questionnaires, feuill es de prŽsence et photos, et dŽfinis 

indicateurs clairs comme taux de participation et s core de satisfaction moyen. 

  

ƒvaluation participative :  

Implique les bŽnŽficiaires et partenaires dans le b ilan, organise un focus group de 6 ˆ 8 

personnes pour obtenir retours qualitatifs et piste s d'amŽlioration concr•tes. 

  

Plan de pŽrennisation et bilan :  

RŽdige un bilan chiffrŽ et un plan pour la suite, p ropose une rŽpŽtition annuelle ou 

l'intŽgration dans une programmation locale avec re sponsabilitŽs et sources de 

financement identifiŽes. 

  

Exemple d'Žvaluation :  

Apr•s 6 semaines d'ateliers, frŽquentation moyenne 80%, satisfaction 4,2/5 et proposition 

d'ajouter 2 sessions l'annŽe suivante, ce qui facil ite la demande de subvention. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : une commune propose un atelier intergŽnŽ rationnel pour 30 personnes sur 3 

mois, objectif social et lien territorial entre Žco le et EHPAD local. 

  

ƒtapes :  

Planification 6 semaines, mobilisation de 2 partena ires, recrutement de 1 animateur, 

rŽservation de 12 sŽances hebdomadaires et crŽation  de supports pŽdagogiques. 

  

RŽsultat et livrable attendu :  

RŽsultat : taux de participation 78% et satisfactio n 4/5. Livrable : plan d'animation complet, 

bilan chiffrŽ et fiche de recommandations pour reco nduire l'action. 

  

T‰che Ë faire DŽlai 

Valider objectifs RŽunion avec partenaires 2 semaines 

ƒtablir budget Tableau dŽtaillŽ 3 semaines 

RŽserver lieu Contrat signŽ 4 semaines 

Communiquer Affiche et rŽseaux 2 semaines avant 

ƒvaluer Questionnaire et bilan Fin de projet 

  



Une fois en stage, j'ai dž revoir le calendrier tro is fois, cette expŽrience m'a appris ˆ 

toujours prŽvoir des alternatives simples. 

  

 

Pour concevoir une action collective solide, commen ce par des objectifs SMART 

prŽcis  et un public cible bien dŽfini, en intŽgrant lÕacc essibilitŽ et les contraintes des 

participants. 

¥! Formule des objectifs mesurables, datŽs, avec crit•res de rŽussite 

concrets  et indicateurs quantitatifs et qualitatifs. 

¥! Identifie partenaires locaux, clarifie les r™les, Ž tablis un budget dŽtaillŽ 

en gardant 10% dÕimprŽvus. 

¥! PrŽpare un rŽtroplanning rŽaliste  avec t‰ches, responsables, lieux, 

matŽriel et communication. 

¥! ƒvalue avec des outils simples, implique les partic ipants et rŽdige un 

bilan chiffrŽ structurŽ  pour pŽrenniser lÕaction. 

En suivant ce cycle objectif - organisation - Žvalu ation, tu peux ajuster ton projet, 

rassurer les financeurs et installer des actions co llectives durables sur ton territoire. 

 !  



Chapitre 3 :  Partenariats avec les acteurs locaux 
  

 1.   Identifier et cartographier les acteurs : 
  

Cartographie des acteurs :  

Commence par lister les acteurs proches de ton acti on, publics et privŽs, puis place-les 

sur une carte simple selon leur influence et leurs ressources. Cette carte t'aide ˆ visualiser 

3 ˆ 5 partenaires prioritaires. 

  

Priorisation :  

Classe les partenaires par utilitŽ opŽrationnelle, par exemple 1 partenaire stratŽgique, 2 

partenaires techniques, 2 partenaires relais. Prior ise ceux qui apportent des locaux, des 

financements ou un public dŽjˆ mobilisŽ. 

  

Exemple d'identification :  

Pour un atelier mŽmoire en EHPAD, tu rep•res la mai rie pour la salle, une association 

locale pour l'animation, un centre social pour le r ecrutement, et un kinŽ pour le conseil 

technique. 

  

Type d'acteur R™le Ressource fournie 
FrŽquence 

d'interaction 

CollectivitŽ Mise ˆ disposition de 

locaux 

Salle, communication 

locale 

1 fois par mois 

Association Animation et 

recrutement 

BŽnŽvoles, rŽseau 2 fois par mois 

Structure 

sanitaire 

Conseil technique Expertise, matŽriel Ponctuel 

  

 2.   Construire des partenariats opŽrationnels : 
  

Types d'accords :  

Choisis le format adaptŽ, convention de partenariat  pour engagements clairs, protocole 

d'accord pour actions ponctuelles, ou simple Žchang e de mails pour des collaborations 

lŽg•res et flexibles. 

  

ModalitŽs de collaboration :  

PrŽcise les responsabilitŽs, le calendrier, les moy ens et la communication. Planifie 2 

rŽunions de cadrage et un point mensuel pour Žviter  les malentendus et garder la 

dynamique du projet. 

  

Astuce de stage :  

Lors d'un stage, je faisais toujours signer une feu ille d'engagement simple, •a Žvite 80% 

des oublis sur qui apporte quoi et quand. 



  

Communication et visibilitŽ :  

DŽfinis ensemble les outils de communication, qui p ublie quoi, et comment valoriser 

chaque partenaire. Un plan de communication simple sur 3 mois suffit souvent pour 

lancer l'action efficacement. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser Exemple concret 

Engagement Que fournit chaque partenaire ? Salle 2 fois par mois 

DurŽe Quelle durŽe d'engagement ? 6 mois renouvelables 

Financement Y a-t-il un budget partagŽ ? Budget 500 "  matŽriel 

  

 3.   GŽrer et Žvaluer les partenariats : 
  

Suivi et coordination :  

Organise un tableau de suivi simple, avec t‰ches, r esponsables et dates. RŽserve 30 

minutes par semaine pour mettre ˆ jour le tableau e t rŽsoudre les petits probl•mes avant 

qu'ils ne deviennent gros. 

  

ƒvaluation et pŽrennisation :  

Fixe 3 indicateurs clairs, par exemple nombre de pa rticipants, taux de satisfaction, cožt 

par personne. ƒvalue au bout de 3 mois et partage u n bilan chiffrŽ avec les partenaires 

pour discuter de la suite. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : tu mets en place un atelier intergŽnŽrat ionnel de mŽmoire, 12 participants, 

durŽe 6 mois, en partenariat avec la mairie, une as sociation et un EHPAD. 

  

ƒtapes :  

1. Signature d'une convention en 2 semaines, 2. pla nning de 12 sŽances, 3. communication 

via 3 canaux locaux, 4. point d'Žvaluation tous les  3 mois. 

  

RŽsultat et livrable attendu :  

RŽsultat : augmentation de la participation de 30% chez les seniors, satisfaction moyenne 

4,2 sur 5, et maintien de 2 partenaires apr•s 6 moi s. Livrable : rapport final chiffrŽ et 

planning rŽutilisable. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

En associant un centre social pour le recrutement, on a rŽduit l'absentŽisme de 20% sur 

les sŽances, gr‰ce ˆ une relance tŽlŽphonique organ isŽe par l'association. 

  

Check-list terrain :  

¥! Contacte au moins 3 partenaires avant de lancer ton  action 



¥! PrŽvois 2 rŽunions de cadrage, puis points mensuels  

¥! RŽdige un document simple d'engagement signŽ par ch acun 

¥! Mesure 3 indicateurs et fais un bilan chiffrŽ apr•s  3 mois 

  

T‰che DŽlai Responsable 

Identifier partenaires 7 jours ƒtudiant rŽfŽrent 

Signer convention 14 jours Coordinateur projet 

Lancer communication 15 jours Responsable communication 

ƒvaluer et rendre compte 3 mois ƒquipe projet 

  

 

Ce chapitre tÕapprend ˆ construire des partenariats locaux efficaces  pour tes 

actions. 

¥! Cartographie les acteurs publics et privŽs, puis pr iorise 3 ˆ 5 

partenaires clŽs selon influence et ressources . 

¥! Formalise la collaboration avec des accords adaptŽs , en prŽcisant 

responsabilitŽs, calendrier, financement et r•gles de communication . 

¥! Assure un suivi rŽgulier gr‰ce ˆ un tableau de t‰ch es, des rŽunions de 

cadrage et des bilans chiffrŽs partagŽs. 

En combinant collectivitŽ, associations et structur es sanitaires, tu sŽcurises locaux, 

public et expertise. Avec des indicateurs simples e t un bilan ˆ 3 mois, tu peux ajuster 

lÕaction, fidŽliser les meilleurs partenaires et rŽ utiliser les outils pour dÕautres projets. 

 !  



Chapitre 4 :  Promotion des services proposŽs 
  

 1.   Positionner le service et construire le message : 
  

Identifier le public cible :  

Commence par dŽfinir prŽcisŽment qui va utiliser le  service, ‰ge, besoin et frŽquence 

d'utilisation. Un bon ciblage permet d'adapter ton ton, ton lieu de communication et le 

support le plus pertinent. 

  

Formuler la proposition de valeur :  

Explique en une phrase claire ce que le service app orte concr•tement, par exemple gain 

de temps, sŽcuritŽ ou lien social. Cette phrase ser a la base de toutes tes affiches et 

messages. 

  

Construire un message simple et accessible :  

Utilise des mots courts, un verbe d'action et un bŽ nŽfice clair. Dans le milieu social, la 

clartŽ inspire confiance, Žvite le jargon professio nnel pour ne pas perdre ton public. 

  

Exemple d'argumentaire :  

Service d'aide ˆ domicile pour personnes ‰gŽes, liv raison hebdomadaire des courses, 

engagement de professionnel formŽ, tarif clair par intervention et possibilitŽ 

d'abonnement mensuel. 

  

 2.   Choisir les canaux et outils de promotion : 
  

Canaux gratuits et locaux :  

Affichage en mairie, flyers chez le mŽdecin, bouche  ˆ oreille et prŽsence lors 

d'ŽvŽnements locaux fonctionnent bien. Ils cožtent peu, renforcent la lŽgitimitŽ et 

touchent directement le territoire ciblŽ. 

  

Canaux numŽriques adaptŽs :  

CrŽe une page Facebook, un profil Instagram ou un s ite simple. Une prŽsence en ligne 

facilite les demandes d'information et les prises d e contact, surtout pour les aidants de 

moins de 50 ans. 

  

MatŽriel promotionnel et budget :  

PrŽvoys un budget pour 100 flyers, 10 affiches et 1  post sponsorisŽ mensuel. Pour 100 flyers, 

compte environ 60 ˆ 120 euros selon la qualitŽ et l 'impression. 

  

Canal Avantage Cožt approximatif 

Affichage municipal VisibilitŽ locale forte 20 ˆ 50 "  par affiche 

Flyers Distribution ciblŽe 60 ˆ 120 "  pour 100 

RŽseaux sociaux Interaction rapide 0 ˆ 150 "  / mois 



Partenariats locaux Confiance accrue Souvent gratuit 

  

Astuce terrain :  

Test une combinaison de 2 canaux pendant 6 semaines , note les contacts gŽnŽrŽs par 

source et arr•te ce qui ne fonctionne pas. 

  

 3.   Mesurer l'impact et ajuster la promotion : 
  

DŽfinir des indicateurs simples :  

Choisis 3 indicateurs : nombre de contacts par mois , nombre d'inscriptions signŽes et 

cožt par inscription. Ces chiffres te permettent d' Žvaluer l'efficacitŽ de chaque action. 

  

Calendrier et rythme de communication :  

Planifie 1 action forte par trimestre et 1 rappel m ensuel. La rŽgularitŽ crŽe la confiance et 

Žvite d'Žpuiser ton public ou ton budget. 

  

ƒvaluer et corriger :  

Analyse les rŽsultats apr•s 3 mois, garde les actio ns efficaces et ajuste le message ou le 

canal pour les autres. Une micro-optimisation mensu elle suffit souvent. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de promotion : 

Apr•s 3 mois, 80 contacts gŽnŽrŽs, 15 inscriptions signŽes, cožt total 600 " , soit 40 "  par 

inscription. Tu reports l'effort vers le canal le p lus rentable. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : 

Une association lance un service d'accompagnement d es sorties pour seniors dans une 

commune de 8 000 habitants. L'objectif est d'obteni r 30 inscriptions en 4 mois. 

  

ƒtapes :  

¥! CrŽation d'un flyer 2 faces, impression 300 ex pour  180 "  

¥! Affichage mairie et biblioth•que pendant 8 semaines  

¥! Publication de 4 posts sur Facebook et 1 post spons orisŽ ˆ 50 "  

¥! Animation d'une rŽunion d'information avec 20 parti cipants 

RŽsultat :  

Apr•s 4 mois, 32 inscriptions obtenues, cožt total 430 " , cožt moyen par inscription 13,44 

" , objectif atteint et dŽpassŽ. 

  

Livrable attendu :  

Un rapport de 2 pages comprenant : le budget dŽpens Ž, les 3 indicateurs principaux, et 1 

recommandation pour les 3 prochains mois. 

  

Check-list opŽrationnelle :  



  

ƒtape Action 

Ciblage DŽfinir 1 public principal et 1 secondaire 

Message RŽdiger une phrase claire et un bŽnŽfice 

Supports PrŽvoir flyers, affiches, page web 

Mesure Suivre contacts, inscriptions, cožt par inscription  

  

Erreurs frŽquentes et conseils :  

Ne pas mesurer, disperser ton budget sur trop de ca naux, ou utiliser un langage trop 

technique. PrivilŽgie 2 canaux testŽs pendant au mo ins 6 semaines et un message 

simple. 

  

Exemple d'erreur frŽquente :  

Une Žquipe dŽpense 300 "  en publicitŽ sans suivi, aucun contact n'est tracŽ , rŽsultat : 

impossibilitŽ d'Žvaluer le retour sur investissemen t. 

  

Ressource utile :  

Selon l'INSEE, 20% des Fran•ais ont plus de 65 ans,  c'est un chiffre ˆ garder en t•te quand 

tu cibles des services pour seniors sur ton territo ire. 

  

Petite anecdote : lors d'un stage j'ai vu qu'un sim ple changement de photo sur un flyer a 

doublŽ les appels en 2 semaines, •a m'a bien surpri s. 

  

 

Pour promouvoir ton service, commence par dŽfinir u n public cible prŽcis  puis 

formuler une proposition de valeur claire  en une phrase simple, sans jargon, 

centrŽe sur le bŽnŽfice concret. 

¥! Construis un message court avec verbe d'action et b ŽnŽfice immŽdiat. 

¥! Combine au dŽpart 2 canaux locaux et numŽriques  (affichage, flyers, 

rŽseaux sociaux) avec un petit budget ma”trisŽ. 

¥! Suis 3 indicateurs simples ˆ suivre  (contacts, inscriptions, cožt) et 

ajuste tous les 3 mois. 

En testant mŽthodiquement, tu Žvites de disperser t on budget, rep•res les supports 

les plus rentables et amŽliores progressivement ta communication pour atteindre 

ou dŽpasser tes objectifs d'inscriptions. 

 !  



Chapitre 5 :  ƒvaluation dÕune action menŽe 
  

 1.   MŽthodes d'Žvaluation : 
  

Objectifs mesurables :  

DŽfinis d'abord des objectifs clairs, mesurables et  datŽs, comme augmenter la 

participation de 20% en 6 mois ou rŽduire les inter ruptions d'activitŽ ˆ 2 par mois. 

  

Indicateurs quantitatifs et qualitatifs :  

Combine indicateurs quantitatifs, par exemple taux de prŽsence, et qualitatifs, par 

exemple satisfaction sur 5 points, pour obtenir une  vision compl•te de l'action et de son 

impact. 

  

Outils de collecte :  

Choisis des outils simples, fiches d'observation, q uestionnaires de 5 questions ou 

entretiens de 10 minutes, adaptŽs au public et faci les ˆ saisir pendant ou apr•s l'action. 

  

Exemple d'outil :  

Un questionnaire de satisfaction de 5 questions don nŽ ˆ 30 participants, rempli en 3 

minutes, permet de calculer un score moyen sur 5 et  d'identifier 2 points d'amŽlioration. 

  

Indicateur Type Objectif cible 

Taux de prŽsence Quantitatif +20% en 6 mois 

Satisfaction moyenne Qualitatif '  4 sur 5 

Nombre d'incidents Quantitatif & 2 par mois 

  

 2.   Analyse des rŽsultats et interprŽtation : 
  

Traitement des donnŽes :  

Regroupe les donnŽes semaine par semaine, calcule m oyennes et Žcarts, puis compare-

les aux objectifs. Utilise un tableur pour 1 tablea u clair et des graphiques simples. 

  

Analyse des Žcarts :  

Identifie les Žcarts supŽrieurs ˆ 10% et cherche le s causes, par exemple communication 

insuffisante ou horaire inadaptŽ, puis hiŽrarchise les actions correctives nŽcessaires. 

  

BŽnŽfices et limites :  

Note ce qui a fonctionnŽ et ce qui n'a pas marchŽ, en expliquant pourquoi, afin de 

capitaliser sur les rŽussites et corriger les point s faibles lors du prochain cycle. 

  

Exemple d'analyse :  

Sur 40 participants attendus, 32 sont venus, soit 8 0% de prŽsence. La satisfaction 

moyenne est 3,8 sur 5, en dessous de l'objectif de 4, ciblant l'amŽlioration de l'animation. 



  

Mini cas concret :  

Contexte : atelier mŽmoire en maison de retraite, 3 0 rŽsidents invitŽs. ƒtapes : prŽparation, 

animation sur 4 semaines, collecte de fiches de sat isfaction chaque session. RŽsultats : 

taux de prŽsence moyen 85%, satisfaction 4,2 sur 5,  incidents 0. Livrable attendu : rapport 

de 4 pages avec tableau hebdomadaire, graphique de tendance et 3 recommandations 

priorisŽes. 

  

 
  

 3.   Utilisation des rŽsultats pour amŽliorer : 
  

Communication aux partenaires :  

Partage un rŽsumŽ chiffrŽ, 1 page et 1 tableau, ave c partenaires et financeurs pour 

montrer l'impact et demander un soutien ou une exte nsion si besoin. 

  

Plan d'amŽlioration :  

ƒtablis 3 actions prioritaires, avec responsables e t dŽlais, par exemple revoir la promotion 

en 1 mois ou adapter les horaires en 2 semaines pou r gagner 10% de participation. 

  

Suivi et pŽrennisation :  

Planifie un suivi tous les 3 mois pour vŽrifier les  effets des changements, ajuste les 

indicateurs si nŽcessaire et documente les bonnes p ratiques pour faciliter la 

reproduction. 

  

Astuce de stage :  

Durant mon premier stage, j'ai systŽmatiquement not Ž 3 retours par session, cela m'a 

aidŽ ˆ corriger l'animation d•s la deuxi•me semaine  et ˆ stabiliser la frŽquentation. 



  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! PrŽpare 1 questionnaire de 5 questions avant la der ni•re session. 

¥! Collecte les donnŽes chaque semaine et les sauvegar de dans 1 tableur 

centralisŽ. 

¥! Calcule la moyenne et l'Žcart type pour 1 indicateu r principal. 

¥! RŽdige 1 rapport synthŽtique de 1 page pour partena ires. 

¥! Planifie une rŽunion de suivi 1 mois apr•s la fin d e l'action. 

  

ƒtape DurŽe indicative Livrable 

Collecte des donnŽes 4 semaines Feuille de donnŽes 

Analyse 1 semaine Rapport quantitatif 

Communication 2 jours RŽsumŽ 1 page 

  

 

Pour Žvaluer une action, commence par fixer des objectifs clairs et datŽs  puis 

choisis quelques indicateurs simples, quantitatifs et qualitatifs, suivis chaque 

semaine dans un tableur. 

Utilise des questionnaires courts, fiches dÕobserva tion ou entretiens pour recueillir 

les donnŽes et comparer les rŽsultats aux objectifs  afin dÕidentifier Žcarts et causes. 

¥! Mesure taux de prŽsence, satisfaction moyenne et no mbre dÕincidents 

avec des seuils chiffrŽs prŽcis . 

¥! Analyse les Žcarts significatifs et hiŽrarchise les  actions correctives 

prioritaires. 

¥! Partage un rŽsumŽ chiffrŽ synthŽtique  avec les partenaires et 

financeurs. 

¥! PrŽvois un suivi rŽgulier trimestriel  pour ajuster et pŽrenniser lÕaction. 

Au final, lÕŽvaluation structure ta dŽmarche, prouv e lÕimpact de ton action et tÕaide ˆ 

amŽliorer concr•tement les prochaines interventions . 
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