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 1.   Le mot du formateur :   
 

Hello, moi c'est Julie �;   
 

�·�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.bacproaepa.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 Animation �Ý �¸�á�Ù�Ô�á�Ö�Ø���Ø�ç���Ã�Ø�å�æ�â�á�á�Ø�æ�����Ú�;�Ø�æ��avec 

une moyenne de 15,74/20 .  
 

 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  (1h12 au �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�¡ 
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Fran•ais 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro AEPA , la mati•re Fran•ais t'aide ˆ mieux parler et Žcrire  avec des publics 

variŽs. Tu travailles la comprŽhension de textes, l'argumentation et l'expression  orale ˆ 

partir de situations d'animation concr•tes, proches  de ce que tu vivras avec les enfants 

ou les personnes ‰gŽes.  

  

Cette mati•re conduit ˆ l' Žpreuve de fran•ais , histoire-gŽographie et EMC , avec un 

coefficient global 5 . La partie fran•ais est Žcrite, dure 2 h 30 , coeff 2,5 , en terminale, en 

CCF ou en Žpreuve finale Žcrite, et un camarade la trouve tr•s utile pour structurer sa 

pensŽe.  

  

Conseil :  

Pour progresser, installe une petite routine . Lis chaque jour pendant 10 minutes un texte 

simple, puis 4 ou 5 lignes  de rŽsumŽ dans un cahier, en lien si possible avec  l'enfance ou 

les personnes ‰gŽes, afin de t'habituer ˆ reformule r clairement.  

  

Avant le contr™le, rŽvise la mŽthode  vue en cours. Le jour J, garde ces rŽflexes simples : 

¥! Relis bien le sujet 

¥! Structure ton texte en 3 parties 

¥! RŽserve 5 minutes pour te relire 

RŽpŽter ces gestes finit souvent par gagner des points , surtout sur la qualitŽ de la langue 

et la clartŽ des idŽes, qui sont tr•s regardŽes dan s la notation.  

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : ComprŽhension de textes  ................................................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre le texte  ..........................................................................................................................................  Aller  

      2.   Analyser et rŽdiger  .............................................................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Expression Žcrite  .....................................................................................................................................  Aller  

      1.   Structure et plan  ...................................................................................................................................................  Aller  

      2.   Style, orthographe et adaptation du lect eur  ...................................................................................  Aller  
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Chapitre 3 : Expression orale  ......................................................................................................................................  Aller  

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

      2.   Techniques vocales et non verbales  .... .................................................................................................  Aller  

      3.   Mise en pratique en stage et cas concret   .........................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : ƒtude de la langue  ...............................................................................................................................  Aller  



      1.   Comprendre les r•gles de base  ......... .......................................................................................................  Aller  

      2.   Analyser le fonctionnement de la langue  .........................................................................................  Aller  

      3.   Mise en pratique pour le stage  ........ .........................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  ComprŽhension de textes 
  

 1.   Comprendre le texte : 
  

Objectif de la lecture :  

Lire, c'est d'abord dŽfinir pourquoi le texte exist e, qui parle et pour quel public. Cette Žtape 

te permet de choisir le bon rythme et les annotatio ns utiles pour la suite. 

  

RepŽrer les idŽes principales :  

Viser 4 ˆ 6 idŽes clŽs par texte, souligne les phra ses-th•mes et reformule chaque idŽe en 

une phrase. Cette mŽthode te fera gagner du temps e n devoir et en stage. 

  

Vocabulaire et implicite :  

Pour 3 ˆ 5 mots inconnus, cherche leur sens dans la  phrase ou note-les pour chercher 

plus tard. Environ 15 % des questions portent sur l 'implicite, apprends ˆ le repŽrer. 

  

Exemple d'analyse :  

Sur un texte sur la sŽcuritŽ en cr•che, tu retires 5 idŽes, tu reformules en 5 phrases et tu 

rep•res 6 mots clŽs ˆ expliquer dans ta fiche de le cture. 

  

 2.   Analyser et rŽdiger : 
  

Lire pour rŽpondre :  

Avant d'Žcrire, relis toujours la consigne et surli gne les mots-clŽs. Consacre environ 20 

minutes pour un exercice long et 5 minutes pour un texte court, g•re bien ton temps. 

  

Structurer une rŽponse :  

Adopte un plan simple en 3 parties, introduction, d Žveloppement en 2 ˆ 3 idŽes et 

conclusion courte. Ajoute un connecteur par paragra phe pour amŽliorer la cohŽrence du 

texte. 

  

Cas concret d'une analyse en stage :  

Contexte: observation d'un atelier d'Žveil de 12 en fants pendant 45 minutes. ƒtapes: lire la 

fiche d'activitŽ 5 minutes, prendre notes 10 minute s, repŽrer 6 moments clŽs, rŽdiger un 

compte rendu de 300 mots. 

  

Astuce mŽmoire :  

Lors d'un examen, numŽrote les idŽes sur une feuill e brouillon, cela Žvite les rŽpŽtitions et 

rŽduit les risques d'oublis, surtout quand tu es st ressŽ en premi•re heure. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Titre Quel est le sujet annoncŽ par le titre 

Introduction Qui parle et pourquoi 



Conclusion Quelle idŽe finale l'auteur veut-il laisser 

En stage, tu devras souvent rendre un compte rendu clair et chiffrŽ, donc entra”ne-toi ˆ 

synthŽtiser en respectant des limites de mots et de s temps impartis pour •tre efficace. 

  

Checklist de terrain Action 

Lire la consigne Surligne les mots-clŽs avant de commencer 

Survoler le texte Rep•re titres, paragraphes et dates en 3 minutes 

RepŽrer 5 idŽes ƒcris une phrase rŽsumŽe pour chaque idŽe 

RŽdiger Respecte 300 mots pour un compte rendu type 

Relire Corrige en 5 minutes et vŽrifie les connecteurs 

  

En 2 ans de Bac Pro, j'ai constatŽ que les Žl•ves q ui pratiquent 3 textes par semaine 

progressent nettement, leur vitesse et prŽcision au gmentent, cela vaut vraiment l'effort 

rŽgulier. 

  

 

Pour bien comprendre un texte, commence par identif ier l'objectif de la lecture , 

l'auteur et le destinataire. 

¥! Rep•re 4 ˆ 6 idŽes clŽs et reformule en une phrase chacune. 

¥! Clarifie le vocabulaire et les informations implicites importantes  en 

notant les mots inconnus. 

¥! Pour rŽdiger, suis un plan simple en trois parties  et utilise des 

connecteurs logiques. 

¥! En examen ou en stage, applique une checklist de lecture efficace  et 

respecte le temps imparti. 

En t'entra”nant rŽguli•rement (par exemple 3 textes  par semaine), tu liras plus vite, 

rŽpondras mieux aux questions et produiras des comp tes rendus clairs pour le Bac 

Pro et tes stages. 

 !  



Chapitre 2 :  Expression Žcrite 
  

 1.   Structure et plan : 
  

ƒtapes pour construire un plan :  

Commence par dŽfinir l'objectif, puis liste 3 idŽes  principales, puis ordonne-les 

logiquement pour former une introduction, un dŽvelo ppement en 2 ou 3 paragraphes et 

une conclusion claire. 

  

Connecteurs essentiels :  

Apprends une quinzaine de connecteurs utiles, par e xemple donc, ensuite, toutefois, en 

revanche, par ailleurs, enfin, ainsi, pour conclure , cela rend ton texte fluide et logique. 

  

Exemple d'organisation d'un texte :  

Pour un compte rendu d'observation, Žcris une intro duction de 30 ˆ 40 mots, deux 

paragraphes de dŽveloppement de 80 ˆ 100 mots chacu n, puis une conclusion de 30 ˆ 

40 mots. 

  

 2.   Style, orthographe et adaptation du lecteur : 
  

Orthographe et syntaxe :  

Accorde les verbes et les noms, soigne la ponctuati on, Žvite les fautes d'orthographe 

courantes et relis-toi au moins deux fois, idŽaleme nt ˆ 10 minutes d'intervalle pour mieux 

repŽrer les erreurs. 

  

Adapter le ton au destinataire :  

Pour un rapport en stage, adopte un ton formel et c lair, pour une lettre aux parents reste 

simple et bienveillant, ajuste le vocabulaire selon  l'‰ge ou le collectivitŽ concernŽe. 

  

Astuce de stage :  

Utilise la fonction lecture vocale pour dŽtecter ph rases lourdes, tu trouveras souvent 2 ˆ 3 

phrases ˆ allŽger par page. Anecdote: la premi•re f ois en stage j'ai dž rŽŽcrire 2 pages 

parce que je n'avais pas ciblŽ mon lecteur. 

  

 3.   MŽthode pratico-pratique et cas concret : 
  

MŽthode pour lire, analyser et rŽdiger :  

Lis attentivement, souligne les idŽes clŽs, note 6 ˆ 8 faits, fais un plan rapide, rŽdige en 

respectant la structure, relis en vŽrifiant connect eurs et orthographe. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: lors d'un stage en EHPAD, tu observes une  activitŽ manuelle avec 3 rŽsidents, tu 

prends notes pendant 30 minutes, puis tu organises tes idŽes en 4 points avant la 

rŽdaction. 

  



RŽsultat: livrable attendu une fiche d'observation d'environ 300 mots, 2 photos et une 

proposition de 3 amŽliorations, ˆ remettre sous 48 heures, utile pour ton dossier 

professionnel. 

  

Checklist opŽrationnelle pour rŽdiger sur le terrai n : 

  

ƒtape Action Contr™le 

Avant 

d'Žcrire 

DŽfinis l'objectif et le lecteur Objectif clair et public identifiŽ 

Plan Liste 3 idŽes et ordonne-les Plan en 3 parties validŽ 

RŽdaction Paragraphes de 60 ˆ 120 mots Respect des longueurs 

Relecture Deux passes ˆ 10 minutes 

d'Žcart 

Fautes corrigees et connecteurs 

vŽrifiŽs 

  

Crit•res d'Žvaluation rapide :  

¥! ClartŽ: texte comprŽhensible et objectif respectŽ 

¥! Structure: plan visible et logique 

¥! Orthographe: moins de 5 fautes par page 

¥! Adaptation: ton cohŽrent avec le lecteur ciblŽ 

Ressources et conseils pratiques :  

Entra”ne-toi ˆ rŽdiger 3 textes courts par semaine de 150 ˆ 300 mots, fais relire 1 texte par 

un pair, note les erreurs rŽcurrentes et corrige-le s systŽmatiquement. 

  

 

Pour bien Žcrire, clarifie ton objectif et ton lect eur, puis construis un plan en trois 

parties  avec 3 idŽes principales reliŽes par quelques conn ecteurs. 

Soigne ton orthographe et ta syntaxe , relis-toi deux fois ˆ 10 minutes dÕintervalle et 

simplifie les phrases lourdes. 

¥! Respecte une structure: introduction courte, 2 ou 3  paragraphes de 

dŽveloppement, conclusion nette. 

¥! Adapte le ton au destinataire : rapport de stage formel, lettre aux 

parents simple et bienveillante. 

Avec cette mŽthode, tu rŽdigeras des textes clairs,  structurŽs et adaptŽs, utiles pour 

un compte rendu, une fiche dÕobservation ou ton dos sier professionnel. 

 !  



Chapitre 3 :  Expression orale 
  

 1.   PrŽparer son intervention : 
  

Objectif et public :  

Avant de parler, dŽfinis l'objectif de ton interven tion et le public prŽsent. PrŽcise le 

message en une phrase, identifie l'‰ge moyen, le no mbre approximatif de participants et 

leurs besoins spŽcifiques. 

  

Structure et plan :  

Adopte une structure simple, introduction, dŽvelopp ement en 3 points, conclusion. PrŽvois 

transitions courtes et signales clairement les chan gements d'idŽe, chronom•tre pour 

respecter 3 ˆ 10 minutes selon l'activitŽ. 

  

RŽpŽter et chronomŽtrer :  

RŽp•te ton intervention ˆ haute voix au moins 2 foi s, en te filmant si possible. Ajuste le 

rythme et rŽduis ou dŽveloppe les parties pour teni r le temps imparti. 

  

Exemple d'organisation d'une prŽsentation :  

Pour une animation lecture ˆ 12 enfants, je prŽvois  introduction 2 minutes, lecture 15 

minutes, atelier 8 minutes et retour 3 minutes. Je rŽp•te une fois en conditions rŽelles et 

j'ajuste le dŽroulŽ. 

  

 2.   Techniques vocales et non verbales : 
  

Voix et articulation :  

Travaille ta respiration pour soutenir la voix. Art icule clairement, varie le ton et la vitesse. 

Une phrase bien posŽe dure en moyenne 5 ˆ 12 second es, adapte ton dŽbit pour •tre 

compris par tous les ‰ges. 

  

Gestuelle et regard :  

Utilise des gestes ouverts, Žvite de croiser les br as. Regarde les personnes par groupe de 2 

ˆ 3 secondes chacune, cela crŽe du lien et capte l' attention sans •tre oppressant. 

  

GŽrer le stress :  

Respire lentement avant de commencer, fais 3 inspir ations profondes. Si tu trembles, pose 

une pause de 1 ˆ 2 secondes et reprends calmement, la prŽparation rŽduit souvent le trac 

de mani•re sensible. 

  

Astuce pratique :  

Quand tu te filmes, note 3 points ˆ amŽliorer, par exemple dŽbit, posture, articulation. 

Travaille 1 point par sŽance pour constater un prog r•s rapide et concret. 

  

 3.   Mise en pratique en stage et cas concret : 
  



Mini cas concret :  

Contexte, tu organises une sŽance intergŽnŽrationne lle avec 10 enfants et 8 rŽsidents en 

EHPAD, durŽe totale 45 minutes. ƒtapes : accueil 5 minutes, conte 20 minutes, activitŽ 

manuelle 15 minutes, bilan 5 minutes. 

  

RŽsultat et livrable :  

RŽsultat attendu, 18 participants impliquŽs, 80% de  rŽponse positive au court bilan oral, 

observation d'au moins 2 interactions entre gŽnŽrat ions. Livrable : fiche d'animation d'une 

page et un tableau de prŽsence chiffrŽ. 

  

 
  

Conseils terrain :  

PrŽvois plan B si le matŽriel manque, garde des jeu x de remplacement de 5 ˆ 10 minutes. 

ƒvite de surcharger d'informations, privilŽgie le c oncret et l'interaction pour maintenir 

l'attention. 

  

Exemple d'organisation intergŽnŽrationnelle :  

Lors d'un stage, j'ai animŽ 1 sŽance pour 9 enfants  et 7 rŽsidents, j'ai rŽduit la partie atelier 

de 20 ˆ 15 minutes car l'attention baissait, le liv rable Žtait une fiche d'animation et le 

tableau de prŽsence. 

  

Action VŽrifier avant DurŽe indicative 

PrŽparer la fiche d'animation MatŽriel et nombre de participants 15 minutes 

ChronomŽtrer chaque partie Montre ou minuteur fonctionnel 5 minutes 

Installer l'espace SŽcuritŽ et accessibilitŽ 10 minutes 



Accueil et consignes Signaler les r•gles simples 5 minutes 

Bilan rapide Feuille de prŽsence et retours 5 minutes 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! PrŽparer une fiche d'animation claire et chronomŽtr Že 

¥! VŽrifier matŽriel et accessibilitŽ avant l'arrivŽe des participants 

¥! Garder un plan B de 5 ˆ 10 minutes en cas d'imprŽvu  

¥! Noter prŽsence et 1 retour qualitatif en fin de sŽa nce 

Astuce de stage :  

Si tu sens que l'attention baisse, propose un court  exercice participatif de 2 minutes, cela 

relance l'Žnergie et augmente l'implication des enf ants et des rŽsidents. 

  

 

Pour t'exprimer efficacement, commence par clarifier ton objectif  et ton public, puis 

suis une structure en 3 points  avec introduction et conclusion. RŽp•te ˆ haute vo ix, 

filme-toi, ajuste contenu et durŽe. 

¥! Respire profondŽment, travaille ta voix , articule et adapte ton dŽbit ˆ 

l'‰ge des participants. 

¥! Utilise des gestes ouverts, distribue ton regard pa r petites sŽquences 

pour crŽer du lien. 

¥! En sŽance, dŽtaille les Žtapes, chronom•tre chaque partie et prŽvoir 

un plan B  simple et interactif. 

¥! Formalise ton travail avec une fiche d'animation, u n tableau de 

prŽsence et un court bilan oral. 

En appliquant ces rep•res, tu sŽcurises ton interve ntion, g•res mieux ton stress et 

favorises une participation attentive et active de tous. 

 !  



Chapitre 4 :  ƒtude de la langue 
  

 1.   Comprendre les r•gles de base : 
  

Orthographe et accords :  

L'orthographe et les accords sont la base pour •tre  crŽdible dans tes Žcrits professionnels, 

surtout pour les comptes rendus et les fiches de li aison, ils Žvitent les malentendus. 

  

Conjugaison essentielle :  

Ma”triser le prŽsent, le passŽ composŽ et l'imparfa it suffit souvent pour rŽdiger un rapport 

de stage ou raconter une activitŽ, concentre-toi su r ces trois temps en prioritŽ. 

  

Exemple de correction d'accord :  

J'ai corrigŽ 6 rapports en 1 heure, en ciblant l'ac cord du participe passŽ et les pluriels 

manquants, ce tri rapide amŽliore nettement la lisi bilitŽ pour l'Žquipe. 

  

Erreur Correction 

Accord sujet-verbe VŽrifier personne et nombre du sujet 

Accord du participe passŽ Accorder selon l'auxiliaire et le complŽment 

Confusion homophones Remplacer par le mot adŽquat selon le sens 

Ponctuation mal placŽe Respecter le rythme et la logique de la phrase 

  

 2.   Analyser le fonctionnement de la langue : 
  

Classes grammaticales :  

Reconna”tre nom, verbe, adjectif, adverbe, pronom e t prŽposition t'aide ˆ restructurer une 

phrase maladroite et ˆ expliquer clairement une act ivitŽ ou une consigne ˆ un coll•gue. 

  

Syntaxe et ponctuation :  

La syntaxe guide le sens, la ponctuation organise l e rythme, une virgule mal placŽe peut 

changer l'information, vŽrifie l'ordre des mots et la cohŽrence des phrases. 

  

Exemple de mŽthode pour lire, analyser puis rŽdiger  : 

Lire: survol rapide 2 minutes pour repŽrer le th•me , Analyser: relever 4 ˆ 6 idŽes clŽs et 

connecteurs, RŽdiger: plan 3 parties, 5 ˆ 8 phrases  par paragraphe, vocabulaire prŽcis. 

  

Exemple de cas concret :  

Contexte: stage en cr•che, rŽdiger le compte rendu quotidien. ƒtapes: noter 5 

observations, rŽdiger 3 paragraphes, vŽrifier 3 acc ords. RŽsultat: rapport de 180 mots livrŽ 

en 20 minutes. Livrable: fichier Word. 

  

 3.   Mise en pratique pour le stage : 



  

Vocabulaire spŽcifique :  

Apprends listes de vocabulaire pour les ‰ges, compo rtements, matŽriel et protocoles, 

avoir 50 mots clŽs te permet de rŽdiger plus vite e t d'expliquer clairement aux familles. 

  

RŽdaction de comptes rendus :  

Structure simple: situation, observation, action, r ecommandation, garde chaque partie 

courte, 2 ˆ 3 phrases, pour faciliter la lecture pa r l'Žquipe et la famille. 

  

Astuce de stage :  

Garde un mod•le de compte rendu avec 4 rubriques pr •tes, tu gagnes 10 ˆ 15 minutes par 

document et tu standardises la qualitŽ des informat ions transmises. 

  

Action Pourquoi 

Relire 2 fois ƒviter erreurs d'accord et oublis 

Utiliser 3 connecteurs AmŽliorer la cohŽrence du texte 

VŽrifier noms propres Respecter l'identitŽ des personnes 

Limiter les phrases longues Faciliter la lecture rapide 

  

 

Pour des Žcrits pros clairs, concentre-toi sur quel ques bases solides. 

¥! Soigne orthographe, accords essentiels  et homophones pour Žviter 

les malentendus. 

¥! Ma”trise prŽsent, passŽ composŽ, imparfait  pour raconter activitŽs et 

bilans. 

¥! Identifie les principales classes grammaticales  et vŽrifie ordre des 

mots et virgules. 

¥! Pour le stage, utilise un vocabulaire professionnel ciblŽ  et une 

structure fixe: situation, observation, action, rec ommandation. 

Adopte une mŽthode simple: lecture rapide, repŽrage  de quelques idŽes clŽs, puis 

rŽdaction en 3 parties. Relis deux fois, ajoute des  connecteurs logiques et garde des 

phrases courtes pour produire des comptes rendus fi ables et rapides ˆ lire. 

 !  



Histoire-GŽographie et enseignement moral et civiqu e 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

Dans le Bac Pro AEPA, la mati•re Histoire-GŽographie et enseignement moral et civiqu e 

est ŽvaluŽe par une Žpreuve Žcrite nationale  en fin de terminale, examen final et non 

CCF pour les candidats scolaires. 

  

Cette sous-Žpreuve d' Histoire-GŽographie et EMC  dure 2 h 30 , est notŽe sur 20 avec un 

coefficient 2,5  et s'inscrit dans une Žpreuve globale de fran•ais et HG-EMC de coefficient 

5, commune ˆ tous les Bac Pro. 

  

Les sujets abordent souvent citoyennetŽ, territoires et mŽmoires . Un camarade m'a dit 

que penser ˆ ses stages en EHPAD l'aidait ˆ faire l e lien entre le cours et la rŽalitŽ du 

terrain. 

  

Conseil :  

Pour progresser en Histoire-GŽographie et EMC , organise-toi t™t. Garde 3 crŽneaux par 

semaine pour relire le cours et refaire 1 exercice d'analyse de documents ˆ l'Žcrit. 

  

Fais des fiches tr•s simples avec 1 idŽe, 1 date et  1 exemple liŽ ˆ l'animation ou ˆ 

l'accompagnement des personnes ‰gŽes, pour pouvoir rŽutiliser ces rep•res rapidement. 

¥! Apprends la structure type d'une rŽponse argumentŽe  courte 

¥! Entra”ne-toi ˆ analyser 1 carte ou 1 frise rapideme nt 

La veille, reste calme et relis seulement tes fiche s principales, cette derni•re Žtape aide 

souvent ˆ arriver en confiance devant le sujet. 

  

Table des mati•res 
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      1.   Territoires et Žchelles  .........................................................................................................................................  Aller  
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Chapitre 1 :  Rep•res historiques 
  

 1.   Les grandes pŽriodes : 
  

AntiquitŽ et moyen ‰ge :  

Dans l'AntiquitŽ et au Moyen åge, la famille et les  institutions religieuses assurent les soins 

aux enfants et aux personnes ‰gŽes, la prise en cha rge reste locale et basŽe sur la charitŽ 

ou la solidaritŽ communautaire. 

  

PŽriode moderne et xviiie si•cle :  

Avec l'urbanisation, apparaissent des structures pu bliques rudimentaires, hospices et 

orphelinats, souvent gŽrŽs par des confrŽries ou de s autoritŽs municipales, ce qui prŽpare 

l'arrivŽe d'institutions plus formelles au XIXe si• cle. 

  

Impact pour aujourd'hui :  

Ces Žvolutions expliquent pourquoi aujourd'hui tu t rouveras encore des pratiques 

familiales fortes, et des institutions publiques in tervenant pour complŽter l'aide ˆ domicile 

ou en Žtablissement comme l'EHPAD. 

  

Exemple historique :  

Un hospice mŽdiŽval accueillait souvent 20 ˆ 40 per sonnes, financŽ par des dons locaux, 

ce mod•le a inspirŽ plus tard des Žtablissements pu blics organisŽs autour d'un personnel 

dŽdiŽ. 

  

 2.   Naissance des institutions sociales : 
  

Le xixe si•cle et la mŽdicalisation :  

Au XIXe si•cle, l'industrialisation entra”ne des be soins nouveaux, on crŽe des h™pitaux 

spŽcialisŽs et des cr•ches, la santŽ devient profes sionnelle, et la gestion des vulnŽrabilitŽs 

s'institutionnalise progressivement. 

  

Le xxe si•cle et l'Žtat social :  

Apr•s 1945, l'ƒtat dŽveloppe la protection sociale,  hopitaux publics et aides sociales se 

multiplient, et la politique familiale influence le s services ˆ l'enfance et aux personnes 

‰gŽes sur tout le territoire. 

  

Professionnalisation des mŽtiers :  

La fin du XXe si•cle voit la montŽe des dipl™mes pr ofessionnels et de la formation initiale, 

avec des parcours comme le Bac Pro, qui formalise l es compŽtences recherchŽes en 

structure et en animation. 

  

Exemple concret :  

Cas concret - Atelier intergŽnŽrationnel en EHPAD :  contexte, Žtapes, rŽsultat, livrable 

attendu. 



Contexte : ƒtablissement de 80 lits souhaite renfor cer le lien avec une Žcole voisine en 

crŽant un atelier hebdomadaire sur 6 semaines. 

  

ƒtapes : repŽrage des besoins, prŽparation de 6 sŽa nces de 45 minutes, coordination 

avec 2 animateurs et 1 infirmier, Žvaluation finale  avec 12 participants seniors et 20 Žl•ves. 

  

RŽsultat : amŽlioration observable du moral des rŽs idents, Žchange intergŽnŽrationnel 

mieux structurŽ, participation moyenne de 16 person nes par sŽance. 

  

Livrable attendu : rapport de 4 pages reprenant 6 f iches d'activitŽ, 1 fiche d'Žvaluation 

chiffrŽe et 10 photos d'animation pour le cahier de  liaison. 

  

Astuce de stage :  

Organise tes sŽances avec un plan de 3 Žtapes, acti vitŽs, pause et bilan, et garde toujours 

15 minutes pour du libre Žchange, c'est ce qui marq ue le plus les rŽsidents. 

  

Rep•res chiffrŽs et sources :  

Selon l'INSEE, en 2020 la part des 65 ans et plus Ž tait d'environ 20% de la population, ce 

vieillissement explique l'essor des mŽtiers liŽs ˆ la personne et ˆ l'animation sociale. 

  

Questions rapides :  

¥! Identifie une date clŽ, un lieu et un acteur pour l 'apparition des hospices en 

France. 

¥! Relie un changement institutionnel au quotidien en structure d'accueil. 

¥! Explique en 2 phrases pourquoi la professionnalisat ion t'aide pendant les 

stages. 

  

Checklist 

opŽrationnelle 
Action pratique 

Situer l'ŽvŽnement Donne la pŽriode, le lieu et l'acteur principal en 1 phrase 

Identifier l'impact Explique comment cela change la vie quotidienne en 

structure 

Relier au stage Cite 1 action que tu peux reproduire en 30 ˆ 45 min utes 

PrŽparer l'oral PrŽpare 3 phrases clefs pour expliquer l'Žvolution historique 

  

Questions pour rŽviser :  

¥! Quelle structure a pris le relais de la famille au XIXe si•cle en milieu urbain. 

¥! Quels sont les 2 grands effets de l'ƒtat social sur  l'enfance et la vieillesse. 

¥! Comment relier un fait historique ˆ une pratique d' animation en 3 Žtapes. 



  

 

De lÕAntiquitŽ au Moyen åge, la prise en charge rep ose sur la famille et la charitŽ 

religieuse locale . Avec la ville moderne, apparaissent hospices et o rphelinats qui 

prŽfigurent les EHPAD actuels. 

¥! Au XIXe si•cle, lÕindustrialisation entra”ne h™pitaux spŽcialisŽs et 

cr•ches , la santŽ devient un mŽtier organisŽ. 

¥! Apr•s 1945, lÕƒtat social gŽnŽralise la protection  des enfants et des 

personnes ‰gŽes sur tout le territoire. 

¥! La fin du XXe si•cle voit la professionnalisation des mŽtiers du soin  

avec dipl™mes et formations. 

AujourdÕhui, tu dois savoir relier ces rep•res hist oriques ˆ tes stages: projets 

intergŽnŽrationnels, organisation dÕateliers courts , observation de lÕimpact des 

politiques sociales sur le quotidien en structure. 

 !  



Chapitre 2 :  GŽographie des territoires 
  

 1.   Territoires et Žchelles : 
  

DŽfinitions et Žchelles :  

Un territoire, c'est un espace habitŽ et organisŽ p ar des acteurs, des services et des 

infrastructures. On Žtudie l'Žchelle locale, dŽpart ementale, rŽgionale et nationale pour 

comprendre les interactions et les choix politiques . 

  

Types de territoires :  

Il existe des territoires urbains, pŽriurbains, rur aux et littoraux. Chacun a des besoins 

diffŽrents en animation, en santŽ et en services po ur les enfants et les personnes ‰gŽes. 

  

UtilitŽ pour ton futur mŽtier :  

Savoir repŽrer les distances, les acteurs locaux et  la densitŽ de population t'aide ˆ choisir 

les lieux de stage, adapter des activitŽs et antici per les besoins des publics ‰gŽs ou des 

familles. 

  

Exemple de lecture de carte :  

Sur une commune de 5 000 habitants, la carte montre  1 Žcole, 2 cr•ches et 1 centre de 

services, indiquant un manque d'Žquipements pour la  petite enfance en pŽriphŽrie. 

  

 2.   Dynamiques dŽmographiques et espaces : 
  

RŽpartition de la population :  

La population se concentre souvent dans les villes,  mais certaines zones rurales restent 

densifiŽes pr•s des p™les d'emploi. Selon l'INSEE, la croissance urbaine affecte la demande 

de services sociaux et d'animation locale. 

  

Villes et espaces de proximitŽ :  

Les quartiers, les centres-villes et les zones pŽri urbaines offrent des Žquipements 

diffŽrents. RepŽrer une Žcole, un EHPAD ou une mais on de santŽ te permet d'organiser des 

interventions adaptŽes en stage. 

  

MobilitŽs et accessibilitŽ :  

Mesurer le temps d'acc•s, la frŽquence des transpor ts et les distances ˆ pied t'aide ˆ 

planifier des sorties. En ville, un trajet de 20 mi nutes est souvent acceptable pour un 

groupe. 

  

Type de 

territoire 
CaractŽristiques Exemples utiles 

Urbain DensitŽ ŽlevŽe, nombreux services 

et transports 

Centre-ville, Žcoles, EHPAD, 

centres sociaux 



PŽriurbain Mixte habitat/travail, moins de 

services proches 

Lotissements, navettes scolaires, 

accueil pŽriscolaire 

Rural Faible densitŽ, distances plus 

longues vers services 

Village, mairie, associations 

locales 

  

 3.   Acteurs et services sur les territoires : 
  

Acteurs locaux :  

Les acteurs sont la mairie, les associations, la Ca isse d'allocations familiales et les EHPAD 

privŽs ou publics. Connaitre leurs r™les facilite l es contacts et la mise en place d'activitŽs 

pour enfants ou personnes ‰gŽes. 

  

Planification et amŽnagement :  

Les schŽmas locaux, plans communaux et programmes r Žgionaux dŽterminent o• 

construire ou rŽnover. Ces documents t'aident ˆ com prendre les prioritŽs pour les publics 

vulnŽrables, comme l'accessibilitŽ ou l'offre de se rvices de proximitŽ. 

  

Cas concret - cartographie des services :  

Contexte: tu dois rŽaliser une cartographie des ser vices pour une commune de 10 000 

habitants afin d'optimiser les sorties intergŽnŽrat ionnelles et repŽrer les manques en 

Žquipements. 

  

ƒtapes :  

ƒtapes: recenser 12 lieux clŽs, contacter 8 respons ables, vŽrifier horaires, cartographier 

distances et proposer 3 itinŽraires sŽcurisŽs pour groupes. PrŽvois 2 heures de terrain par 

site. 

  

RŽsultat :  

RŽsultat attendu: identification de 20 services uti les, rŽduction de 15 pour cent des temps 

de trajet moyen gr‰ce ˆ itinŽraires, et meilleures conditions pour sorties entre enfants et 

personnes ‰gŽes. 

  

Livrable :  

Livrable: une carte A3 avec 20 points clairement lo calisŽs, une fiche par lieu (1 page) et un 

document synthŽtique de 2 pages proposant 3 itinŽra ires chiffrŽs. 

  

Petite anecdote: lors d'un stage j'ai trouvŽ un EHP AD isolŽ ˆ 3 kilom•tres de la mairie, sans 

transport rŽgulier, et cela m'a montrŽ l'importance  d'anticiper la mobilitŽ pour les sorties. 

  

Check Action FrŽquence 

RepŽrer les services Lister Žcoles, cr•ches, EHPAD, maisons de 

santŽ 

Avant le stage 



Mesurer distances Calculer temps de trajet ˆ pied et en bus 1 fois 

Contacter 

responsables 

Valider disponibilitŽs et conditions 

d'accueil 

2 ˆ 3 semaines 

avant 

VŽrifier accessibilitŽ Contr™ler acc•s PMR et sŽcuritŽ itinŽraire Sur le terrain 

  

 

Ce chapitre t'aide ˆ lire un territoire pour adapte r tes actions sociales et 

d'animation. 

¥! Comprends les diffŽrentes Žchelles territoriales  pour situer besoins et 

dŽcisions politiques. 

¥! Identifie les types de territoires contrastŽs  (urbain, pŽriurbain, rural, 

littoral) et leurs services. 

¥! Observe rŽpartition de la population, Žquipements e t mobilitŽs pour 

organiser stages et sorties. 

¥! Mobilise les acteurs locaux clŽs  et les documents de planification pour 

repŽrer prioritŽs et manques. 

En combinant lecture de cartes, repŽrage des servic es et calcul des distances, tu 

peux concevoir des activitŽs sŽcurisŽes et accessib les, avec une cartographie des 

services utiles , notamment pour les enfants et les personnes ‰gŽes . 

 !  



Chapitre 3 :  Valeurs et citoyennetŽ 
  

 1.   Les valeurs rŽpublicaines et leur sens : 
  

Principes clŽs :  

La devise libertŽ, ŽgalitŽ, fraternitŽ porte 3 vale urs centrales que tu dois comprendre pour 

agir avec respect et responsabilitŽ au quotidien da ns les structures. 

  

Pourquoi •a te concerne ?  

Comme animateur ou aidant, tu traduis ces valeurs e n gestes concrets, par exemple 

protŽger la dignitŽ d'une personne ‰gŽe lors d'une toilette ou garantir l'ŽgalitŽ d'acc•s ˆ 

une activitŽ. 

  

Exemple d'application des valeurs :  

Lors d'un atelier mŽmoire, j'ai veillŽ ˆ ce que cha que rŽsident ait la m•me attention, ce qui 

a rŽduit les tensions et augmentŽ le taux de partic ipation de 40% ˆ l'activitŽ. 

  

 
  

 2.   La citoyennetŽ au quotidien : 
  

Actes et responsabilitŽs :  

La citoyennetŽ, ce sont des actions simples comme s 'inscrire sur les listes Žlectorales, 

respecter les r•gles d'hygi•ne et signaler un probl •me ˆ ton tuteur ou ˆ l'Žquipe. 

  

Inscription et participation :  



Si tu veux voter, pense ˆ t'inscrire au moins 2 ˆ 4  semaines avant une Žlection, l'opŽration 

prend souvent 15 minutes et peut se faire en mairie  ou en ligne selon ta situation. 

  

Mini cas concret : organisation d'une rencontre int ergŽnŽrationnelle :  

Contexte : organiser une sŽance entre 12 enfants d' une Žcole et 10 rŽsidents d'un EHPAD, 

durŽe 90 minutes. ƒtapes : prŽparation, animation, Žvaluation. RŽsultat : 85% de 

satisfaction sur 20 questionnaires. Livrable attend u : fiche activitŽ d'une page et un bilan 

de 2 pages chiffrŽ. 

  

 
  

ƒlŽment DŽtail chiffrŽ 

Nombre de participants 22 personnes au total 

DurŽe 90 minutes 

Taux de satisfaction 85% sur 20 rŽponses 

  

 3.   Respect, tolŽrance et gestion des conflits : 
  

Techniques simples de gestion :  

Pour apaiser une situation, Žcoute activement penda nt 2 ˆ 5 minutes, reformule le propos 

et propose une solution claire, cela Žvite souvent l'escalade et restaure la confiance dans 

l'Žquipe. 

  

Astuces de stage et erreurs frŽquentes :  



Astuce pratique, note toujours les faits datŽs lors  d'un incident, Žvite d'interprŽter, et 

signale dans les 24 heures ˆ ton tuteur. Erreur frŽ quente, hŽsiter ˆ demander de l'aide 

quand c'est nŽcessaire. 

  

Exemple de gestion d'un conflit :  

Lors d'une activitŽ, deux rŽsidents se sont disputŽ s, j'ai sŽparŽ calmement, proposŽ un 

choix d'activitŽ alternatif, et rŽduit l'incident ˆ  moins de 10 minutes sans blessure ni suite 

disciplinaire. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

Action Quand 

VŽrifier l'identitŽ des participants Avant chaque activitŽ 

Noter les incidents avec heure Dans les 24 heures 

Informer le tuteur ou l'infirmier D•s qu'il y a un risque 

Respecter le consentement Toujours 

Faire un bilan court Apr•s l'activitŽ, 5 ˆ 10 minutes 

  

Ressenti personnel :  

En stage, comprendre ces notions m'a permis de gagn er la confiance d'une Žquipe en 

moins de 3 semaines, et •a change tout pour ton emp loyabilitŽ. 

  

 

Ce chapitre te montre comment appliquer les valeurs  rŽpublicaines dans ton stage. 

¥! Tu respectes libertŽ, ŽgalitŽ, fraternitŽ  en protŽgeant la dignitŽ, 

l'ŽgalitŽ d'acc•s et l'Žcoute de chaque personne ac compagnŽe. 

¥! La citoyennetŽ au quotidien  passe par l'inscription sur les listes, le 

respect des r•gles d'hygi•ne et le signalement rapi de des probl•mes. 

¥! Tu organises des activitŽs intergŽnŽrationnelles av ec objectifs chiffrŽs, 

fiches d'activitŽ et bilans structurŽs. 

¥! Avec une gestion simple des conflits  et des gestes professionnels 

concrets  comme l'Žcoute active et la tra•abilitŽ des incide nts, tu 

renforces la confiance de l'Žquipe. 

En appliquant ces rep•res, tu prot•ges les personne s, sŽcurises les activitŽs et 

amŽliores ton employabilitŽ tout en te construisant  comme citoyen responsable. 

 !  



MathŽmatiques 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro AEPA, la mati•re MathŽmatiques  sert ˆ gŽrer des situations concr•tes, 

budgets, plannings, statistiques simples sur les pu blics. Le programme insiste sur 

proportions, pourcentages , calculs de durŽes, conversions, lecture de tablea ux utiles 

pour tes animations. Un camarade a compris les pour centages en prŽparant une 

tombola pour 120 rŽsidents. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l' Žpreuve scientifique et technique . La partie mathŽmatiques  

est ŽvaluŽe en contr™le en cours de formation d•s l a 1re, par des devoirs Žcrits notŽs sur 

20, coefficient 1, soit environ 3 % de la note fina le du Bac Pro. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en MathŽmatiques , le plus important est la rŽgularitŽ. Mieux vaut 2 0 minutes 

3 fois par semaine que 2 heures une seule fois. Tu verras que les notions restent plus 

fra”ches et que les contr™les deviennent moins anxi og•nes. 

  

Avant chaque CCF, reprends les exercices faits en c lasse et corrige-les proprement. Note 

dans un cahier les erreurs qui reviennent souvent, calcul de pourcentages, conversions, 

lecture de graphiques, puis refais uniquement ce ty pe de questions jusqu'ˆ •tre ˆ l'aise. 

  

Relie toujours les calculs ˆ ton futur mŽtier, nomb res de participants, cožts de matŽriel, 

durŽes d'ateliers. Imaginer un vrai projet d'animation  derri•re chaque exercice rend les 

maths plus concr•tes et vraiment moins stressantes.  

  

Table des mati•res 
  

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

      1.   Les nombres et les calculs de base  .... ....................................................................................................  Aller  

      2.   Mesures, proportions et pourcentages  .. .............................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : ProportionnalitŽ  ......................................................................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre la proportionnalitŽ  ........ .......................................................................................................  Aller  

      2.   Calculs pratiques et mŽthodes  ......... .......................................................................................................  Aller  

      3.   Applications mŽtier et cas concret  .... ....................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Statistiques et probabilitŽs  ..................... ........................................................................................  Aller  

      1.   Statistiques descriptives  ............. ....................................................................................................................  Aller  

      2.   ProbabilitŽs simples  ..........................................................................................................................................  Aller  

      3.   Applications mŽtier et cas concret  .... ....................................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : GŽomŽtrie plane  ....................................................................................................................................  Aller  

      1.   Notions de base et constructions  ...... .......................................................................................................  Aller  



      2.   Mesures et calculs pratiques  .......... ............................................................................................................  Aller  

      3.   Applications mŽtier et cas concret  .... ....................................................................................................  Aller  

Chapitre 5 : Organisation de donnŽes  ...............................................................................................................  Aller  

      1.   Structurer les donnŽes recueillies  .... .........................................................................................................  Aller  

      2.   Classer et coder les informations  ..... .......................................................................................................  Aller  

      3.   Cas concret et outils pratiques  ....... ..........................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Nombres et calculs 
  

 1.   Les nombres et les calculs de base : 
  

Notion de nombres entiers et dŽcimaux :  

Les entiers servent ˆ compter personnes ou objets, les dŽcimaux servent pour les mesures 

et les durŽes. Tu apprendras ˆ convertir, arrondir et choisir l'unitŽ adaptŽe en situation 

rŽelle. 

  

Les opŽrations courantes :  

Addition, soustraction, multiplication et division sont tes outils quotidiens. On verra la 

prioritŽ des opŽrations, l'utilisation des parenth• ses et comment vŽrifier mentalement un 

rŽsultat pour Žviter les erreurs. 

  

UtilitŽ pour le terrain :  

Sur le terrain, tu calcules des portions, des durŽe s, des cožts et des effectifs. Des calculs 

simples bien faits facilitent l'organisation des ac tivitŽs et limitent le gaspillage ou les 

ruptures de stock. 

  

Exemple d'addition simple :  

Tu as 4 groupes de 5 enfants, chaque enfant re•oit 2 biscuits par gožter. Total biscuits = 4 

!  5 !  2 = 40 biscuits, prŽvois 10 biscuits supplŽmentair es pour imprŽvus. 

  

Astuce calcul rapide :  

DŽcompose les multiplications, par exemple 4 !  5 !  2 = (4 !  5) !  2, ou utilise une 

calculatrice basique. En stage, j'ai dŽjˆ ŽvitŽ une  commande inutile gr‰ce ˆ ce rŽflexe. 

  

 2.   Mesures, proportions et pourcentages : 
  

Calcul des proportions pour repas :  

Pour prŽparer un repas, calcule la portion par enfa nt puis multiplie par le nombre 

d'enfants. Par exemple, 12 enfants !  120 g de compote = 1 440 g, soit 1,44 kg ˆ prŽpare r. 

  

Pourcentages et interprŽtation :  

Les pourcentages mesurent prŽsence ou Žvolution. Si  3 enfants sur 12 sont absents, taux 

d'absentŽisme = 3 / 12 !  100 = 25%. Interpr•te le taux pour adapter l'activ itŽ du jour. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: centre de loisirs accueillant 24 enfants pendant 2 jours, tu dois prŽvoir gožters 

et boissons. ƒtapes: compter enfants, estimer porti ons, vŽrifier stocks, Žtablir commande 

et rŽpartir les t‰ches. 

  

RŽsultat: prŽvoir 24 !  2 biscuits par jour = 48 biscuits par jour. Livrab le attendu: bon de 

commande pour 96 biscuits pour 2 jours, et 6 litres  de boisson, signŽ et transmis au 

responsable. 



  

 
  

Nombre d'enfants Total compote (g) 

2 240 

4 480 

6 720 

12 1440 

24 2880 

  

InterprŽter le tableau :  

Ce tableau facilite la commande rapide selon le nom bre d'enfants, il Žvite les calculs sur 

le vif. Garde-le en mŽmoire ou imprime-le pour les sorties et les ateliers cuisine. 

  

T‰che Ë vŽrifier 

Compter les enfants PrŽsence rŽelle et allergies 

Calculer les portions QuantitŽ par enfant et unitŽ 

VŽrifier les stocks QuantitŽ restante en magasin 

ƒtablir la commande QuantitŽ totale et dŽlai de livraison 

Noter les restes QuantitŽ ˆ reporter pour le lendemain 

  



 

Ce chapitre te montre comment utiliser les nombres entiers et dŽcimaux  pour 

compter, mesurer et choisir la bonne unitŽ en situa tion rŽelle. 

¥! Ma”trise les quatre opŽrations de base , l'ordre des calculs et l'usage 

des parenth•ses pour fiabiliser tes rŽsultats. 

¥! VŽrifie mentalement ou avec une calculatrice pour Ž viter erreurs de 

portions, de cožts ou d'effectifs. 

¥! Calcule les proportions pour les repas  en partant d'une portion par 

enfant, puis multiplie par le nombre d'enfants. 

¥! Utilise les pourcentages pour lire la prŽsence ou l'absentŽisme  et 

adapter les activitŽs et les commandes. 

Les tableaux t'aident ˆ commander vite et juste. En  suivant les Žtapes compter, 

calculer, vŽrifier les stocks, commander et noter l es restes, tu assures une 

organisation simple et efficace. 

 !  



Chapitre 2 :  ProportionnalitŽ 
  

 1.   Comprendre la proportionnalitŽ : 
  

DŽfinition et principe :  

La proportionnalitŽ relie deux quantitŽs qui varien t de fa•on rŽguli•re, une augmente 

quand l'autre augmente. On parle de coefficient de proportionnalitŽ pour passer d'une 

quantitŽ ˆ l'autre facilement. 

  

Coefficient de proportionnalitŽ :  

Le coefficient se calcule en divisant la quantitŽ a rrivŽe par la quantitŽ de dŽpart. Il sert ˆ 

multiplier pour adapter des quantitŽs ˆ n'importe q uel effectif ou volume. 

  

Exemple d'ajustement de portion :  

Pour 5 enfants, 250 g de fruits suffisent, donc 250  divisŽ par 5 = 50 g par enfant. Pour 12 

enfants, 50 !  12 = 600 g, soit 0,6 kg ˆ prŽvoir. 

  

 2.   Calculs pratiques et mŽthodes : 
  

Table de proportionnalitŽ et r•gle de trois :  

La table organise clairement les valeurs liŽes par un m•me coefficient. La r•gle de trois 

consiste ˆ poser une ŽgalitŽ de proportions puis ˆ rŽsoudre par produit en croix pour 

trouver l'inconnu. 

  

Situation Calcul RŽsultat 

ConcentrŽ de dŽsinfectant 100 mL pour 5 L, pour 20 L on calcule 100 !  20 Ö 5 400 mL 

Sirop pour gožter 30 mL pour 6 verres, pour 18 verres 30 !  18 Ö 6 90 mL 

  

Produit en croix expliquŽ :  

Pose A sont ˆ B comme C est ˆ X, Žcris A/B = C/X en suite calcule X = B ! C Ö A. VŽrifie 

toujours les unitŽs, litres et millilitres ne se mŽ langent pas sans conversion. 

  

Astuce calcul rapide :  

Convertis d'abord toutes les unitŽs, puis calcule l e coefficient une fois pour toutes, ainsi tu 

Žvites de refaire la division ˆ chaque fois pendant  le service. 

  

 3.   Applications mŽtier et cas concret : 
  

Cas concret planification du gožter :  

Contexte, 24 enfants attendus, portion standard 75 g g‰teau et 125 mL de lait par enfant. 

ƒtapes, calcul du coefficient puis multiplication p our obtenir les volumes totaux ˆ 

commander. 

  



ƒtapes dŽtaillŽes: calcul 75 !  24 = 1800 g g‰teau, soit 1,8 kg. Pour le lait 125 mL !  24 = 3000 

mL, soit 3,0 L. Livrable attendu, fiche approvision nement indiquant quantitŽs nettes et 

unitŽs. 

  

InterprŽtation mŽtier :  

Ces chiffres t'aident ˆ commander juste, Žviter le gaspillage et garantir des portions 

homog•nes. En stage, une erreur de coefficient m'a dŽjˆ fait manquer de lait, depuis je 

vŽrifie deux fois. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

Utilise ce tableau rapide pour t'organiser avant un  gožter ou une activitŽ impliquant des 

quantitŽs. 

  

ƒtape Action 

Estimer Compter les enfants prŽsents et prŽvenir les absent s 

Calculer DŽterminer le coefficient et multiplier par l'effec tif 

VŽrifier Contr™ler les unitŽs et arrondir les quantitŽs util es 

Documenter Remplir la fiche approvisionnement chiffrŽe 

  

 

La proportionnalitŽ relie deux quantitŽs  qui varient ensemble gr‰ce ˆ un 

coefficient de proportionnalitŽ . On le trouve en divisant la valeur d'arrivŽe par la 

valeur de dŽpart pour adapter facilement recettes, produits ou doses. 

¥! Utilise une table de proportionnalitŽ  pour organiser les donnŽes puis 

applique la r•gle de trois avec un produit en croix . 

¥! Calcule toujours X = B ! C Ö A, en gardant les m•mes unitŽs avant de 

multiplier ou diviser. 

¥! Pour un gožter, multiplie la portion individuelle p ar le nombre d'enfants, 

puis compl•te ta check-list pour Žviter le gaspillage  et les ruptures. 

En appliquant ces rŽflexes de calcul et en vŽrifian t deux fois coefficients et unitŽs, tu 

sŽcurises tes commandes et assures des portions Žga les ˆ chaque enfant. 

 !  



Chapitre 3 :  Statistiques et probabilitŽs 
  

 1.   Statistiques descriptives : 
  

Comprendre les mesures centrales :  

La moyenne, la mŽdiane et le mode rŽsument une sŽri e de nombres. La moyenne est la 

somme divisŽe par le nombre d'observations, la mŽdi ane coupe la sŽrie en deux, le mode 

est la valeur la plus frŽquente. 

  

Mesures de dispersion :  

L'Žcart type et la variance indiquent si les valeur s sont proches ou dispersŽes autour de la 

moyenne. Un Žcart type faible montre des comporteme nts stables, utile pour planifier des 

activitŽs rŽguli•res. 

  

ReprŽsentation et tableau :  

Tableaux et graphiques rendent les rŽsultats lisibl es pour une Žquipe. Tu peux utiliser un 

tableau simple avec effectifs, frŽquences et pource ntages pour suivre la participation. 

  

Exemple d'analyse d'‰ges :  

Prends 5 rŽsidents ‰gŽs de 75, 82, 68, 90, 77 ans. Calcule la moyenne, mŽdiane et Žcart 

type pour adapter une activitŽ physique douce. 

  

Valeur åge (ans) 

RŽsident 1 75 

RŽsident 2 82 

RŽsident 3 68 

RŽsident 4 90 

RŽsident 5 77 

  

Calculs pas ˆ pas :  

Somme = 75 + 82 + 68 + 90 + 77 = 392. Moyenne = 392  Ö 5 = 78,4 ans. MŽdiane = 77 ans. 

ƒcart type approximatif "  8,2 ans, indique une dispersion modŽrŽe. 

  

 2.   ProbabilitŽs simples : 
  

Notion de probabilitŽ :  

Une probabilitŽ mesure la chance qu'un ŽvŽnement se  produise, entre 0 et 1. On peut la 

donner en pourcentage, par exemple 0,25 Žquivaut ˆ 25% de chance. 

  

ƒvŽnements indŽpendants et conditionnels :  



Si deux ŽvŽnements n'ont pas d'influence mutuelle, ils sont indŽpendants. Si l'un change la 

probabilitŽ de l'autre, on parle de probabilitŽ con ditionnelle, utile pour Žvaluer risques en 

soins. 

  

Calcul pratique :  

Imaginons 20 enfants en animation, 8 choisissent un  gožter sain. ProbabilitŽ qu'un enfant 

choisi au hasard prenne le gožter sain = 8 Ö 20 = 0 ,4 soit 40%. 

  

Exemple de probabilitŽ en prŽsence :  

Sur 30 rŽsidents, 6 participent rŽguli•rement ˆ l'a telier. La probabilitŽ qu'un rŽsident pris 

au hasard participe est 6 Ö 30 = 0,2 soit 20%, util e pour prŽvoir matŽriel. 

  

InterprŽtation pour ton travail :  

Ces probabilitŽs t'aident ˆ dimensionner une activi tŽ, prŽvoir 20% de participants rŽguliers 

ou tester une action de communication qui vise ˆ au gmenter ce taux ˆ 40% en 3 

semaines. 

  

 
  

 3.   Applications mŽtier et cas concret : 
  

Utiliser les stats pour planifier :  

Tu peux analyser les prŽsences hebdomadaires pour a dapter le nombre d'animateurs. 

Par exemple, si la frŽquentation moyenne est 12 per sonnes sur 20, prŽvois 1 animateur 

pour 6 participants. 

  

Mini cas concret :  



Contexte : la ludoth•que de l'ALSH accueille 45 enf ants par semaine en moyenne, tu dois 

optimiser 3 ateliers. ƒtapes : mesurer frŽquentatio n 4 semaines, calculer moyenne et 

dispersion, ajuster rŽpartition des enfants. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus :  

Sur 4 semaines, frŽquentations hebdo : 38, 45, 50, 42. Moyenne = (38 + 45 + 50 + 42) Ö 4 = 

43,75 enfants. Proposer 3 ateliers de 14, 15 et 15 enfants pour Žquilibrer les groupes. 

  

Livrable attendu :  

Un tableau rŽcapitulatif montrant moyenne 43,75, Žc art type "  4,8, rŽpartition proposŽe 

14/15/15, et un planning hebdomadaire. Ce livrable facilite la rŽpartition du matŽriel et des 

animateurs. 

  

Checklist opŽrationnelle :  

Utilise la checklist suivante avant une activitŽ po ur vŽrifier tes calculs et le matŽriel. 

  

T‰che VŽrification 

Calculer la moyenne Somme Ö nombre d'observations 

VŽrifier dispersion ƒcart type pour ajuster groupes 

Estimer probabilitŽ de prŽsence Participants Ö total inscrit 

PrŽvoir animateurs 1 animateur pour 6 participants 

  

Astuce terrain :  

Note tes relevŽs chaque semaine pendant 4 semaines,  •a suffit souvent pour dŽtecter 

une tendance, et Žvite l'illusion de corrŽlation av ec trop peu de donnŽes. 

  

 

Les statistiques descriptives rŽsument tes donnŽes avec moyenne, mŽdiane et 

mode, tandis que l'Žcart type dŽcrit la dispersion.  

¥! Utilise les mesures centrales clŽs  pour comprendre l'‰ge ou la 

frŽquentation typiques d'un groupe. 

¥! Sers-toi de l'Žcart type pour analyser la dispersion  et ajuster l'intensitŽ 

ou la taille des groupes. 

¥! Calcule des probabilitŽs de participation  en divisant participants par 

effectif total afin de dimensionner matŽriel et enc adrement. 

¥! Appuie-toi sur tableaux, moyennes et probabilitŽs p our adapter tes 

ressources : nombre d'ateliers, d'animateurs et planning. 

En combinant ces outils simples, tu prends des dŽci sions plus fiables, optimises 

l'organisation des activitŽs et suis l'effet de tes  actions sur la participation. 



 !  



Chapitre 4 :  GŽomŽtrie plane 
  

 1.   Notions de base et constructions : 
  

Points, droites et segments :  

Un point marque une position. Une droite s'Žtend ˆ l'infini, un segment relie deux points. 

Savoir tracer proprement est utile pour mesurer et organiser un espace dans une 

structure d'accueil. 

  

Angles et relations entre droites :  

Les angles se mesurent en degrŽs. Droites parall•le s ne se coupent jamais, 

perpendiculaires forment un angle de 90 degrŽs. Ces  notions servent quand tu 

positionnes du mobilier pour respecter des allŽes. 

  

Triangles, cercles et constructions simples :  

Un triangle est dŽfini par trois c™tŽs et trois ang les. Le cercle par un centre et un rayon. 

Savoir construire un cercle ˆ partir d'un compas fa cilite le dessin d'aires de jeux ou cercles 

de sŽcuritŽ. 

  

Exemple de construction simple :  

Tu veux marquer un rond pour une activitŽ, tu prend s un rayon de 0,75 m et un compas 

pour tracer un cercle centrŽ au milieu de la salle de jeu. 

  

 2.   Mesures et calculs pratiques : 
  

PŽrim•tre et aire :  

Le pŽrim•tre correspond ˆ la longueur du contour, l 'aire mesure la surface occupŽe. Pour 

un rectangle 6 m par 4 m, pŽrim•tre 20 m et aire 24  m #, utiles pour la rŽpartition 

d'espaces. 

  

Pythagore et distances :  

Dans un triangle rectangle, le carrŽ de l'hypotŽnus e Žgal la somme des carrŽs des deux 

autres c™tŽs. Si c™tŽs 3 m et 4 m, hypotŽnuse 5 m, pratique pour vŽrifier diagonales d'une 

pi•ce. 

  

CoordonnŽes et distance entre deux points :  

Sur un plan, distance entre A(x1,y1) et B(x2,y2) se  calcule par la racine carrŽe de (x2-x1) # 

plus (y2-y1) #. Cela sert ˆ positionner des ŽlŽments ˆ l'Žchelle sur un plan. 

  

Formule Exemple numŽrique 

PŽrim•tre rectangle P = 2 !  (6 m + 4 m) = 20 m 

Aire rectangle A = 6 m !  4 m = 24 m # 

Distance entre deux points d = $ ((x2-x1) #+(y2-y1) #), si ! x=3 m et ! y=4 m alors d = 5 m 



  

Astuce de terrain :  

Quand tu prends des mesures en stage, note toujours  deux fois et vŽrifie la diagonale 

d'une pi•ce pour dŽtecter une erreur d'angle. ‚a Žv ite de dŽplacer du mobilier 

inutilement. 

  

 3.   Applications mŽtier et cas concret : 
  

AmŽnagement d'une salle de jeux :  

Imagine une salle 6 m par 5 m. Tu dois crŽer des zo nes pour 16 enfants, chaque enfant 

nŽcessite 1,2 m # libre pour bouger. Calcule l'aire totale et rŽpart is les zones en 

consŽquence. 

  

 
  

Cas concret chiffrŽ et livrable :  

Contexte : salle 6 m !  5 m soit 30 m #. ƒtapes : mesurer, tracer un plan ˆ l'Žchelle 1:50 , 

dŽlimiter 4 zones. RŽsultat : chaque zone 7,5 m #, capacitŽ 16 enfants selon espace requis. 

  



 
  

Exemple d'amŽnagement chiffrŽ :  

Tu veux 16 places, chaque place 1,8 m # pour activitŽ. Surface requise 16 !  1,8 m# = 28,8 m #. 

La salle de 30 m # suffit, reste 1,2 m # pour circulation. 

  

 
  

Livrable attendu :  



Un plan au format A4 ˆ l'Žchelle 1:50 avec dimensio ns, rep•res des zones, et calculs d'aires 

indiquŽs. Le plan doit montrer 4 zones de 7,5 m #, notes sur la largeur des allŽes 1,2 m. 

  

 
  

Checklist opŽrationnelle Action 

Mesurer la pi•ce Prendre longueur et largeur, vŽrifier diagonale 

Calculer l'aire disponible Multiplier longueur par largeur, noter en m # 

DŽfinir le nombre d'enfants Appliquer l'aire par enfant pour vŽrifier capacitŽ 

Tracer un plan ˆ l'Žchelle Choisir Žchelle 1:50 ou 1:100, annoter dimensions 

VŽrifier circulation AllŽes au moins 1,2 m pour passage et sŽcuritŽ 

  

Astuce stage :  

Lors d'un stage en EHPAD ou cr•che, prends des phot os du plan existant avant 

modifications, note les mesures et garde une copie papier. ‚a rassure l'Žquipe et Žvite les 

contestations. 

  

Exemple d'application rapide :  

Tu dois installer un tapis circulaire de diam•tre 1 ,5 m. Calcul de l'aire : % !  (0,75 m) # "  1,77 

m #. Ajoute cet espace dans le plan pour ne pas g•ner la circulation. 

  

 



La gŽomŽtrie plane t'aide ˆ organiser des espaces s ŽcurisŽs. Tu utilises points, 

droites, segments et angles pour tracer des plans l isibles et placer le mobilier 

correctement. 

¥! Ma”trise le pŽrim•tre et l'aire  pour vŽrifier la surface disponible et la 

capacitŽ d'accueil. 

¥! Utilise le thŽor•me de Pythagore  ou la distance entre deux points pour 

contr™ler diagonales et alignements. 

¥! Trace des cercles et zones dŽdiŽes (aires de jeux, tapis) avec un rayon 

bien mesurŽ . 

En stage, mesure toujours deux fois, reporte tout s ur un plan ˆ l'Žchelle et prŽvois 

des allŽes d'au moins 1,2 m pour la sŽcuritŽ et la circulation . 

 !  



Chapitre 5 :  Organisation de donnŽes 
  

 1.   Structurer les donnŽes recueillies : 
  

Choix du format :  

Avant tout, dŽcide si tu vas utiliser un cahier pap ier, un tableur ou une application. Le 

tableur est souvent pratique, il te permet de trier  et filtrer rapidement les informations. 

  

Normalisation des unitŽs :  

Uniformise les unitŽs et la fa•on d'Žcrire les date s, par exemple JJ/MM/AAAA. Cela Žvite 

les erreurs lors du tri et facilite la lecture par tes coll•gues. 

  

Exemple d'organisation d'une fiche prŽsence :  

Tu prends une feuille avec les colonnes Date, Nom, PrŽsent/Absent, Heure d'arrivŽe, 

Remarques. Pour une semaine de 5 jours, un groupe d e 12 enfants gŽn•re 60 lignes, utile 

pour bilan hebdomadaire. 

  

 2.   Classer et coder les informations : 
  

Variables qualitatives et quantitatives :  

Rep•re d'abord si une donnŽe est qualitative, comme  le type d'activitŽ, ou quantitative, 

comme l'‰ge en mois. Le bon classement conditionne le tri et les calculs futurs. 

  

Codage simple et anonymisation :  

Attribue des codes simples aux catŽgories, par exem ple A1 pour activitŽ motrice, A2 pour 

activitŽ crŽative. Supprime ou masque les noms si t u partages les donnŽes pour 

respecter la confidentialitŽ. 

  

Exemple de codage d'un petit groupe :  

Pour 15 rŽsidents, tu crŽes un champ Ç niveau auton omie È codŽ 1, 2, 3. Ce classement 

facilite la recherche des profils pour organiser le s activitŽs adaptŽes. 

  

Classe d'‰ge Code Effectif 

0 ˆ 2 ans C1 8 

3 ˆ 5 ans C2 12 

6 ˆ 10 ans C3 5 

  

 3.   Cas concret et outils pratiques : 
  

Mini cas concret : registre d'activitŽ hebdomadaire  : 



Contexte, tu es animateur en accueil pŽriscolaire, tu dois organiser 5 ateliers sur 4 jours 

pour 20 enfants. Tu notes la frŽquentation jour par  jour afin d'ajuster les rotations 

d'activitŽ. 

  

ƒtapes, rŽsultat et livrable attendu :  

ƒtapes, crŽer une table avec Date, Atelier, Nombre participants, Observations. RŽsultat, 

total hebdomadaire et frŽquentation moyenne. Livrab le, un fichier tableur avec 20 lignes 

et un tableau rŽcapitulatif. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Pour 20 enfants et 5 ateliers sur 4 jours, total d' inscriptions 400 possibilitŽs, si participation 

rŽelle 320 entrŽes, taux d'occupation est 80 pour c ent. Tu utilises ces chiffres pour 

rŽŽquilibrer les ateliers. 

  

Outils et bonnes pratiques :  

Utilise des filtres et des tris dans ton tableur, s auvegarde une copie hebdomadaire et 

prot•ge le fichier par mot de passe. Un export en P DF sert souvent comme compte rendu 

pour les familles. 

  

ƒtape Action DurŽe estimŽe 

Collecte Remplir le registre quotidien 5 minutes par jour 

Saisie Transcrire dans le tableur 20 minutes par semaine 

VŽrification Contr™ler doublons et dates 10 minutes 

Partage Exporter en PDF pour l'Žquipe 5 minutes 

  

Astuce terrain :  

Lors de mon stage, j'ai gagnŽ 30 minutes par semain e en crŽant un mod•le de tableur 

standard, pense ˆ rŽutiliser un gabarit pour chaque  semaine. 

  

 

Organise tes donnŽes pour pouvoir les exploiter fac ilement et les partager avec 

l'Žquipe. 

¥! Choisis un tableur  ou un support unique, et normalise dates et unitŽs  

pour Žviter les erreurs. 

¥! Distingue donnŽes qualitatives et quantitatives  pour prŽparer tris, 

calculs et bilans. 

¥! CrŽe des codes simples et anonymes  pour les activitŽs, niveaux 

d'autonomie ou classes d'‰ge. 



¥! Utilise filtres, tris, sauvegardes hebdomadaires et  mot de passe, puis 

exporte un PDF pour le compte rendu. 

En structurant d'abord tes tableaux puis en codant clairement, tu gagnes du temps, 

sŽcurises les informations et peux ajuster plus fin ement tes activitŽs. 

 !  



Langue vivante A (Anglais) 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Langue vivante A (Anglais) , tu apprends l'anglais utile au Bac Pro AEPA (Animation - 

Enfance et Personnes ågŽes) . Tu t'entra”nes ˆ comprendre et parler dans des si tuations 

d'animation avec des enfants, des familles ou des p ersonnes ‰gŽes. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l' Žpreuve obligatoire de langue vivante  du bac, le plus souvent 

en CCF en terminale, parfois en oral ponctuel de fi n d'annŽe. Tu passes un oral de 15 

minutes , notŽ sur 20, coefficient 2, soit environ 7 % de ta note . 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en Langue vivante A (Anglais) , le plus efficace est la rŽgularitŽ. PrŽvois 10 ˆ 15 

minutes  par jour pour Žcouter, lire ou rŽpŽter, plut™t qu' une seule sŽance la veille du CCF. 

  

Tu peux t'organiser ainsi pendant l'annŽe. 

¥! Relire souvent tes fiches de vocabulaire  liŽes ˆ l'animation 

¥! PrŽsenter ˆ voix haute une activitŽ ou un jeu  en 2 minutes 

ƒvite de traduire mot ˆ mot et ose parler m•me avec  des erreurs. Le jour de l'oral, respire, 

parle lentement et appuie-toi sur tes expŽriences d e stage pour illustrer tes rŽponses. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : ComprŽhension orale  .........................................................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre les consignes et l'intention du locuteur  ................................................................  Aller  

      2.   Techniques pour amŽliorer ta comprŽhensi on  .............................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Expression orale en continu  ...........................................................................................................  Aller  

      1.   PrŽparer son oral  ..................................................................................................................................................  Aller  

      2.   Techniques pour parler avec fluiditŽ  .. ..................................................................................................  Aller  

      3.   S'entra”ner et Žvaluer son oral  ....... ............................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Expression Žcrite simple  ...................................................................................................................  Aller  

      1.   RŽdiger des messages courts  ........... ..........................................................................................................  Aller  

      2.   ƒcrire une fiche ou un compte rendu  ... ................................................................................................  Aller  

      3.   Erreurs frŽquentes et bonnes pratiques  .............................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  ComprŽhension orale 
  

 1.   Comprendre les consignes et l'intention du locuteur : 
  

ƒcoute active :  

Regarde qui parle, note le ton et la vitesse, et co ncentre-toi sur les mots rŽpŽtŽs. Cette 

mŽthode t'aide ˆ deviner le sens m•me si tu ne comp rends pas chaque mot du message. 

  

RepŽrer les mots clŽs :  

Identifie les noms, verbes et chiffres importants. Si tu entends un chiffre ou un nom 

d'activitŽ, Žcris-le aussit™t pour t'appuyer dessus  lors de la rŽponse ou de la t‰che 

demandŽe. 

  

Comprendre le contexte :  

Pense au lieu, ˆ l'‰ge des personnes et ˆ l'objecti f de l'Žchange. Le contexte te permet 

souvent de choisir la bonne traduction pour un mot ou une expression inconnue. 

  

Exemple de consigne entendue :  

"Please check the child's temperature and record it ." (Veuillez vŽrifier la tempŽrature de 

l'enfant et la noter.) 

  

 2.   Techniques pour amŽliorer ta comprŽhension : 
  

Pratique rŽguli•re :  

ƒcoute 10 ˆ 20 minutes d'anglais authentique par jo ur, podcasts ou vidŽos simples. Apr•s 

2 semaines, tu verras souvent une amŽlioration nota ble de ta vitesse de comprŽhension. 

  

StratŽgies de prise de notes :  

Retiens des abrŽviations utiles, note uniquement le s chiffres et noms, et utilise des fl•ches 

pour montrer cause et effet. Ces notes te servent l ors d'une restitution orale ou Žcrite. 

  

Exposition ˆ l'anglais authentique :  

Regarde 1 vidŽo courte sur les soins ou l'enfance c haque jour, rŽp•te des phrases clŽs ˆ 

voix haute pour mŽmoriser l'intonation et le rythme  naturel des locuteurs natifs. 

  

Astuce de terrain :  

Demande toujours de rŽpŽter une information importa nte en disant "Could you repeat the 

time please?" (Peux-tu rŽpŽter l'heure s'il te pla” t ?) Cela Žvite des erreurs de planning en 

stage. 

  

Erreurs frŽquentes :  

¥! Confondre "child" et "children", dire "childs" au l ieu de "children", ce qui sonne 

comme une erreur grammaticale. 



¥! Ignorer les chiffres entendus, par exemple rater un  "two" qui change une dose 

ou un horaire. 

¥! Traduire mot ˆ mot au lieu de considŽrer l'intentio n, ce qui donne souvent 

une rŽponse inadaptŽe. 

Mini cas concret :  

Contexte : accueil d'un enfant anglophone lors d'un e activitŽ. ƒtapes : Žcouter la consigne, 

noter l'heure "10", confirmer en anglais. RŽsultat : activitŽ lancŽe ˆ 10h00 sans erreur. 

Livrable attendu : fiche d'activitŽ complŽtŽe, 1 pa ge. 

  

Phrase en anglais Traduction en fran•ais 

Could you help me please? Peux-tu m'aider s'il te pla”t ? 

I need to change the diaper. Je dois changer la couche. 

What time is the activity? Ë quelle heure est l'activitŽ ? 

The child feels cold. L'enfant a froid. 

Please write it down. Merci de l'Žcrire. 

I will be back in ten minutes. Je reviens dans dix minutes. 

Can you repeat please? Peux-tu rŽpŽter s'il te pla”t ? 

Is the child allergic? L'enfant est-il allergique ? 

Please check the temperature. Veuillez vŽrifier la tempŽrature. 

  

Mini dialogue utile :  

"Can you hold the baby while I prepare the snack?" (Peux-tu tenir le bŽbŽ pendant que je 

prŽpare le gožter ?) Ñ "Yes, I will watch him." (Ou i, je vais le surveiller.) 

  

Action Pourquoi 

ƒcouter 10 minutes par jour AmŽlioration progressive de la comprŽhension 

Noter mots clŽs Permet de reconstruire le message 

Demander la rŽpŽtition ƒvite les erreurs de planning 

Utiliser phrases mod•les Gain de temps en situation rŽelle 

VŽrifier les chiffres entendus Crucial pour la sŽcuritŽ et la planification 

  

Cas pratique chiffrŽ et livrable :  

Contexte : animation d'un atelier pour 12 enfants a nglophones pendant 45 minutes. 

ƒtapes : Žcouter la consigne, noter 3 mots clŽs, rŽ pŽter l'heure. RŽsultat : atelier livrŽ ˆ 

l'heure. Livrable attendu : fiche d'atelier remplie , 1 page avec prŽsence et notes. 



  

Erreurs frŽquentes en Žcoute (exemples) :  

¥! Dire "I have 2 childrens" au lieu de "I have 2 chil dren" (La bonne forme est "I 

have 2 children"). 

¥! Confondre "sick" et "sack" en ne faisant pas attent ion au contexte, ce qui 

modifie le sens de la phrase enti•re. 

¥! RŽpondre trop vite sans confirmer un chiffre entend u, par exemple accepter 

"three" quand c'Žtait "thirty". 

  

 

Pour comprendre les consignes, entra”ne ton Žcoute active et contexte  : rep•re qui 

parle, le ton, les mots et chiffres clŽs , et appuie-toi sur la situation pour deviner le 

sens sans traduire chaque mot. 

¥! Pratique chaque jour 10 ˆ 20 minutes d' anglais authentique du terrain  

: podcasts, vidŽos simples sur les soins ou l'enfan ce. 

¥! Organise une prise de notes efficace: abrŽviations,  noms importants, 

fl•ches pour les liens cause-effet. 

¥! Pense ˆ demander de rŽpŽter clairement  l'heure ou le chiffre entendu 

pour limiter les erreurs de planning et de sŽcuritŽ . 

ƒvite les erreurs typiques comme child/children, tr aductions mot ˆ mot ou chiffres 

mal compris, et rŽutilise des phrases mod•les pour gŽrer ateliers, soins et Žchanges 

rapides. 

 !  



Chapitre 2 :  Expression orale en continu 
  

 1.   PrŽparer son oral : 
  

DŽfinir l'objectif :  

Avant de parler, choisis un but clair pour ton oral , par exemple expliquer une activitŽ, 

raconter une situation ou dŽcrire un protocole. Cel a t'aide ˆ rester ciblŽ et ˆ structurer ton 

discours en 2 ˆ 3 idŽes. 

  

Construire un plan simple :  

Utilise le mod•le: introduction, dŽveloppement en 2  parties, conclusion courte. Pour un 

oral de 3 minutes, vise 220 ˆ 300 mots au total et 2 exemples concrets pour illustrer tes 

points. 

  

Choisir le vocabulaire utile :  

SŽlectionne 10 ˆ 12 mots-clŽs et 4 expressions de l iaison avant ton passage. PrivilŽgie le 

vocabulaire du terrain, comme "care", "activity", " routine", pour •tre compris plus 

facilement lors du stage. 

  

Exemple de prŽparation :  

Plan pour un oral de 2 minutes: introduction (20 se condes), prŽsentation d'une activitŽ 

motrice (80 secondes), bilan et sŽcuritŽ (20 second es), conclusion et question (20 

secondes). 

  

 2.   Techniques pour parler avec fluiditŽ : 
  

Rythme et pauses :  

Parle lentement au dŽbut pour •tre compris, marque des pauses de 1 ˆ 2 secondes entre 

les idŽes, et respire. Les pauses aident l'auditeur  ˆ suivre et rŽduisent ton stress en 

situation rŽelle. 

  

Phrases de liaison et reformulation :  

Utilise des connecteurs simples pour encha”ner: "fi rst", "then", "finally". Reformuler une idŽe 

avec d'autres mots permet de gagner en clartŽ si tu  doutes pendant l'oral. 

  

Prononciation et intonation :  

Travaille les mots importants et l'intonation des q uestions. Une phrase claire et 

dynamique retient l'attention et montre que tu ma”t rises ton sujet sur le terrain, 

notamment devant des familles. 

  

Astuce de stage :  

Enregistre-toi 3 fois avant l'oral et Žcoute les 2 enregistrements les plus rŽussis pour 

garder ce ton. RŽpŽter 5 fois une m•me section suff it souvent pour plus d'assurance. 

  

Mini-dialogue prŽsentation d'une activitŽ :  



Staff: "I will organise a sensory activity now." (J e vais organiser une activitŽ sensorielle 

maintenant.) 

Resident: "Thank you, what do we need?" (Merci, de quoi avons-nous besoin?) 

  

Erreurs frŽquentes :  

¥! Bad English: "I have 20 years." Correct French: "I am 20 years old." (J'ai 20 ans.) 

¥! Bad English: "I can to help." Correct French: "I ca n help." (Je peux aider.) 

¥! Bad English: "She don't like." Correct French: "She  doesn't like." (Elle n'aime 

pas.) 

¥! Bad English: "More better." Correct French: "Better ." (Mieux.) 

  

Phrase en anglais Traduction en fran•ais 

First, we will do a simple warm-up. D'abord, nous ferons un Žchauffement simple. 

This activity helps balance and 

coordination. 

Cette activitŽ aide l'Žquilibre et la coordination.  

Please sit comfortably and relax. Veuillez vous asseoir confortablement et vous 

dŽtendre. 

If you feel tired, tell me. Si vous vous sentez fatiguŽ, dites-le moi. 

We will finish in about five minutes. Nous finirons dans environ cinq minutes. 

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

I will explain the safety measures. J'expliquerai les mesures de sŽcuritŽ. 

Let's try the exercise together once. Essayons l'exercice ensemble une fois. 

  

 3.   S'entra”ner et Žvaluer son oral : 
  

Routines d'entra”nement :  

Pratique 3 fois par semaine, sessions de 20 ˆ 30 mi nutes. Alterne entre rŽpŽtition de texte, 

improvisation et enregistrement audio, pour progres ser sur le rythme, la prononciation et 

la confiance en situation de stage. 

  

ƒvaluation simple et livrables :  

CrŽe une grille d'Žvaluation avec 5 crit•res: clart Ž, vocabulaire, structure, temps, 

interaction. Fais-toi noter par un pair et ton tute ur, puis amŽliore une note moyenne de 2 

points en 2 semaines. 

  

Entra”nement en situation rŽelle :  

Simule une prŽsentation devant un petit groupe de 3  ˆ 5 personnes, demande un retour 

ciblŽ pendant 10 minutes, puis retravaille les poin ts faibles pendant 30 minutes. 



  

Exemple d'exercice :  

PrŽpare un exposŽ de 3 minutes sur une activitŽ en EHPAD, enregistre-toi, puis corrige 3 

erreurs de vocabulaire et 2 probl•mes de rythme ide ntifiŽs apr•s Žcoute. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: stage de 2 semaines en EHPAD, mission: pr Žsenter une activitŽ sensorielle de 3 

minutes. ƒtapes: rŽdiger script de 250 mots, rŽpŽte r 6 fois, enregistrer et ajuster. RŽsultat: 

prŽsentation plus fluide et note passŽe de 10 ˆ 14 sur 20. Livrable attendu: fichier audio de 

3 minutes et script imprimŽ de 250 mots. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

Action Pourquoi 

Ecrire un plan en 3 points Pour garder une structure claire lors de l'oral 

Choisir 10 mots-clŽs Facilite le rappel et rŽduit le stress 

S'enregistrer et Žcouter Permet d'identifier prononciation et rythme ˆ corri ger 

Demander un feedback ciblŽ AmŽliore les points faibles en peu de temps 

ChronomŽtrer ton oral Respecter le temps imparti est souvent notŽ 

  

 

Pour un oral efficace, commence par un objectif prŽcis  et un plan en 3 parties, avec 

2 ˆ 3 idŽes clŽs et quelques exemples concrets. 

¥! PrŽpare 10 ˆ 12 mots-clŽs, 4 liaisons simples et de s phrases types utiles 

sur le terrain. 

¥! Parle lentement, fais des pauses, utilise connecteurs comme first then 

finally  et reformule si besoin. 

¥! Travaille prononciation et intonation  en t'enregistrant plusieurs fois. 

¥! CrŽe une grille avec 5 crit•res, simule l'oral deva nt un petit groupe et 

corrige les erreurs frŽquentes. 

En suivant ces routines rŽguli•res d'entra”nement e t la check-list, tu gagnes en 

clartŽ, confiance et fluiditŽ pour tes prŽsentation s en stage. 

 !  



Chapitre 3 :  Expression Žcrite simple 
  

 1.   RŽdiger des messages courts : 
  

But et ton :  

Dans le travail avec les enfants ou personnes ‰gŽes , Žcris court et clair, vise 1 ˆ 3 phrases 

utiles, note l'information essentielle et Žvite les  dŽtails superflus pour que ton Žquipe 

comprenne vite. 

  

Structures simples :  

Utilise sujet + verbe + complŽment, privilŽgie le p rŽsent ou le passŽ simple selon l'action, 

et commence par l'information la plus importante po ur gagner du temps en rŽunion. 

  

Exemple d'un message rapide :  

Child slept well today. (L'enfant a bien dormi aujo urd'hui.) 

  

Mini dialogue pratique :  

Staff: Please update the sheet about James' nap. (P ersonne: Merci de complŽter la fiche 

sur la sieste de James.) 

Colleague: I wrote "slept from 13:00 to 14:00". (Co ll•gue: J'ai Žcrit Ç a dormi de 13h00 ˆ 14h00 

È.) 

  

 2.   ƒcrire une fiche ou un compte rendu : 
  

Organisation :  

Commence par l'identitŽ, date et heure, puis dŽcris  actions observŽes, rŽaction et suivi 

demandŽ, en 4 ˆ 6 points clairs pour chaque enfant ou rŽsident. 

  

Vocabulaire clŽ :  

Utilise des mots prŽcis comme "fed", "changed", "ca lm", ou "agitated" pour dŽcrire l'Žtat, et 

note les heures pour faciliter la transmission entr e Žquipes. 

  

Exemple d'une phrase pour un compte rendu :  

Child ate lunch at 12:15 and seemed happy. (L'enfan t a pris le dŽjeuner ˆ 12h15 et semblait 

content.) 

  

English Fran•ais 

Ate lunch A pris le dŽjeuner 

Nap time Temps de sieste 

Changed diaper A changŽ la couche 

Calm Calme 



Agitated AgitŽ 

Refused meal A refusŽ le repas 

Medication given MŽdicament administrŽ 

  

Mini cas concret : rŽdaction d'une fiche quotidienn e : 

Contexte: Cr•che de 20 enfants, tu dois remplir 1 f iche par enfant chaque jour. ƒtapes: 

noter prŽsence, repas, sieste, hygi•ne et humeur, e n 6 points. RŽsultat: fiches claires en 2 

minutes par enfant. Livrable: 20 fiches journali•re s, 1 page par enfant. 

  

 3.   Erreurs frŽquentes et bonnes pratiques : 
  

Erreurs frŽquentes :  

Attention aux temps mal utilisŽs, aux absences d'he ures et aux adjectifs vagues. Corrige 

ces erreurs pour que le suivi soit fiable et utile entre Žquipes. 

¥! Mauvaise: "He sleep well" Ñ Correct: "He slept well ." (Il a bien dormi.) 

¥! Mauvaise: "Gave medicine" sans heure Ñ Correct: "Ga ve medicine at 09:00." 

(MŽdicament donnŽ ˆ 09h00.) 

¥! Mauvaise: "Not good" Ñ Correct: "Refused meal, seem ed tired." (A refusŽ le 

repas, semblait fatiguŽ.) 

Conseils pratiques :  

Relis ton texte 1 fois, note l'heure systŽmatiqueme nt, utilise des listes ˆ puces pour 4 ˆ 6 

ŽlŽments, et garde un ton factuel plut™t qu'interpr Žtatif. 

  

ƒtape Action 

VŽrifier identitŽ Confirmer nom et ‰ge 

Noter heure Indiquer heures prŽcises 

DŽcrire fait Phrase simple et factuelle 

Signer Initiales ou signature 

Transmettre Remettre ˆ l'Žquipe suivante 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Write the daily sheet directly after your shift to avoid forgetting details, it takes about 3 

minutes per child and reduces corrections by 50% ov er a week. (RŽdige la fiche 

quotidienne juste apr•s ton service pour ne rien ou blier, cela prend environ 3 minutes par 

enfant et rŽduit les corrections de 50% en une sema ine.) 

  



 
  

 

RŽdige des messages courts et clairs  de 1 ˆ 3 phrases avec une structure sujet 

verbe complŽment , en commen•ant par l'information la plus important e. 

¥! Pour une fiche, indique identitŽ, date, heure, puis  4 ˆ 6 faits: repas, 

sieste, hygi•ne, humeur, suivi. 

¥! Utilise un vocabulaire prŽcis et factuel  comme "ate lunch", "nap time", 

"calm", "refused meal". 

¥! Corrige temps mal utilisŽs, adjectifs vagues et oub lis d'heures; toujours 

noter l'heure . 

¥! Relis, signe, puis transmets systŽmatiquement ˆ l'Ž quipe suivante. 

En appliquant ces Žtapes simples, tu produis des Žc rits rapides, fiables et utiles pour 

toute l'Žquipe, tout en gagnant du temps chaque jou r. 

 !  



Langue vivante B (Espagnol) 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro AEPA, la mati•re Langue vivante B (Espagnol)  te prŽpare ˆ communiquer en 

espagnol avec des enfants et des personnes ‰gŽes. C ette mati•re conduit ˆ l'Žpreuve 

obligatoire de langue vivante B , notŽe sur 20 avec un coefficient 2 .  

  

Cette Žpreuve de langue vivante B , notŽe sur 20 avec un coefficient 2 , est ŽvaluŽe 

surtout en CCF  en terminale. Tu passes une partie Žcrite de 1 heu re et partie orale de 10 ˆ 

15 minutes. Un camarade a expliquŽ qu'il avait beau coup progressŽ en les prŽparant.  

  

Conseil :  

La mati•re Langue vivante B (Espagnol)  progresse avec la rŽgularitŽ. Consacre 10 ˆ 15 

minutes  par jour ˆ Žcouter, lire et dire quelques phrases simples en espagnol, en 

t'appuyant sur des situations vŽcues en stage ou en  atelier. 

  

Pour t'organiser, prŽpare des fiches courtes: PrŽse ntation, consignes de jeux, Žmotions, vie 

quotidienne. RŽutilise ces phrases pendant les stag es et les activitŽs avec les enfants ou 

les rŽsidents, afin de lier directement l'espagnol ˆ ton futur mŽtier. 

  

Ë l'approche des CCF, entra”ne-toi avec un camarade  ou un enregistrement. Simule 2 ou 

3 oraux chronomŽtrŽs, puis note les mots qui manque nt pour les rŽviser plus tard. Cette 

prŽparation rŽguli•re rendra l'Žpreuve beaucoup plu s rassurante le jour venu. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Vocabulaire de la vie courante  ................... .................................................................................  Aller  

      1.   Expressions et mots de base  ........... .............................................................................................................  Aller  

      2.   Situations quotidiennes  ............... ...................................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : ComprŽhension de documents courts  ................ ..................................................................  Aller  

      1.   Identifier le type et l'objectif du docu ment  ........................................................................................  Aller  

      2.   Techniques de lecture rapide et active  ..............................................................................................  Aller  

      3.   Exploiter l'information et vŽrifier la c omprŽhension  ...................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Interactions simples  ............................................................................................................................  Aller  

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

      2.   Demander et donner des informations  ... ............................................................................................  Aller  

      3.   GŽrer une situation d'urgence ou un prob l•me  ............................................................................  Aller  

Chapitre 4 : ƒcriture de messages courts  ...................... ..................................................................................  Aller  

      1.   Objectif et destinataire  .............. .......................................................................................................................  Aller  

      2.   Structure et formules pratiques  ....... .........................................................................................................  Aller  

      3.   Erreurs frŽquentes et cas concret  ..... ......................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Vocabulaire de la vie courante 
  

 1.   Expressions et mots de base : 
  

Salutations :  

Apprends les formules courantes pour dire bonjour, au revoir et bonne journŽe. Ces mots 

te servent d•s l'accueil d'un enfant ou d'une perso nne ‰gŽe, pour crŽer une relation de 

confiance rapide. 

  

Objets du quotidien :  

Conna”tre le vocabulaire des objets aide pour organ iser des activitŽs, prŽparer un gožter 

ou ranger une salle. PrivilŽgie 20 ˆ 40 mots utiles  la premi•re semaine, puis compl•te 

progressivement. 

  

Verbes essentiels :  

Les verbes comme •tre, avoir, venir, donner, manger  servent tous les jours pour consignes 

et soins. Ma”trise les conjugaisons basiques au prŽ sent pour parler simplement et 

clairement. 

  

Astuce mŽmoire :  

Associe chaque mot espagnol ˆ une action concr•te p endant ton stage, par exemple dire 

"comer" (manger) en montrant l'assiette, pour reten ir plus vite en 3 ˆ 5 jours. 

  

Espa–ol Fran•ais 

Hola Bonjour 

Adi—s Au revoir 

Por favor S'il te pla”t 

Gracias Merci 

ÀC—mo est‡s? Comment vas-tu ? 

Llegar Arriver 

Salir Sortir 

Comer Manger 

Beber Boire 

Cama Lit 

Silla Chaise 

Jugar Jouer 

  



 2.   Situations quotidiennes : 
  

Saluer et se prŽsenter :  

Une salutation courte et un prŽnom suffisent pour r assurer. Dis ton nom, demande le 

prŽnom, et rŽp•te le prŽnom de l'enfant ou de la pe rsonne ‰gŽe pour montrer que tu l'as 

bien compris. 

  

Demander de l'aide et donner une consigne :  

Formule les demandes simplement, avec un verbe ˆ l' infinitif ou au prŽsent. ƒvite les 

phrases longues, utilise le ton calme et vŽrifie la  comprŽhension en rŽpŽtant la consigne. 

  

Ë l'accueil et au tŽlŽphone :  

Au tŽlŽphone, parle lentement, donne ton nom et l'o bjet de l'appel. Note les informations 

essentielles en 2 ˆ 3 points pour ne rien oublier e t transmettre correctement ˆ l'Žquipe. 

  

Exemple de mini-dialogue :  

Hola, soy Ana, te cuido hoy. (Bonjour, je suis Ana,  je m'occupe de toi aujourd'hui.) 

Hola, gracias. ÀD—nde est‡ mi abrigo? (Bonjour, mer ci. O• est mon manteau ?) 

  

Cas concret :  

Contexte : accueil d'un groupe de 8 enfants pour un e activitŽ peinture, durŽe 45 minutes. 

ƒtapes : saluer, nommer 10 objets, expliquer 3 cons ignes simples, lancer l'activitŽ. RŽsultat : 

activitŽ menŽe sans incident, 8 enfants occupŽs 45 minutes. 

  

Livrable attendu :  

Liste de vocabulaire de 15 mots utilisŽs pendant l' activitŽ, avec traduction fran•aise, 

remise au tuteur de stage apr•s la sŽance, dŽlai 24  heures. 

  

Action Pourquoi 

Saluer CrŽer un lien immŽdiat 

PrŽsenter ton nom Instaurer la confiance 

Donner consignes simples Limiter les risques 

Noter infos Assurer la tra•abilitŽ 

  

Erreurs frŽquentes :  

Fais attention aux confusions courantes, elles peuv ent changer le sens et g•ner les soins. 

Corrige-les rapidement et utilise la bonne prononci ation. 

¥! Mauvais : "Yo tengo calor" Ñ Correct : "J'ai chaud"  (Yo tengo calor) (J'ai 

chaud) 

¥! Mauvais : "Estoy bien" pour dire merci Ñ Correct : "Gracias" (Gracias) (Merci) 

¥! Mauvais : "ÀQuŽ hora es tœ?" Ñ Correct : "ÀQuŽ hora  es?" (Quelle heure est-il ?) 

(Quelle heure est-il ?) 



Checklist opŽrationnelle :  

¥! Apprendre 10 mots clŽs avant chaque sŽance 

¥! PrŽparer 1 fiche vocabulaire avec traduction 

¥! Noter 3 consignes principales pour l'activitŽ 

¥! RŽpŽter les noms des personnes ˆ voix haute 

¥! Remettre la fiche vocabulaire au tuteur sous 24 heu res 

Ressenti :  

En stage, j'ai vu que rŽpŽter calmement deux phrase s en espagnol suffit souvent ˆ 

apaiser un enfant surpris, c'est tr•s efficace et g ratifiant. 

  

 

Ce chapitre t'aide ˆ utiliser un espagnol simple po ur la vie quotidienne en stage. 

¥! Commence par salutations essentielles  et quelques verbes au 

prŽsent pour donner consignes et rassurer. 

¥! MŽmorise d'abord 20 ˆ 40 mots utiles  (objets, actions), puis enrichis 

ton vocabulaire ˆ chaque activitŽ. 

¥! Parle en phrases courtes pour demander de l'aide , donner 3 consignes 

claires et vŽrifier la comprŽhension. 

¥! PrŽpare une fiche avec 10 ˆ 15 mots et leur traduct ion, ˆ remettre au 

tuteur sous 24 heures. 

En reliant chaque mot ˆ une action rŽelle, tu progr esses vite et tu gagnes la 

confiance des enfants comme des personnes ‰gŽes. 

 !  



Chapitre 2 :  ComprŽhension de documents courts 
  

 1.   Identifier le type et l'objectif du document : 
  

Nature du document :  

Commence par repŽrer si c'est un message court, un avis, une consigne, un formulaire ou 

un SMS. Cette information te permet d'ajuster ta le cture et de chercher les ŽlŽments clŽs 

rapidement. 

  

Indices ˆ repŽrer :  

Regarde les mots en gras, les chiffres, les dates, les verbes ˆ l'impŽratif et les noms 

propres. Ces indices te donnent souvent l'informati on principale sans lire tout le texte. 

  

Exemple d'avis :  

Aviso: Cambio de horario a partir del lunes, (Avis:  Changement d'horaire ˆ partir de lundi,) 

Fecha l’mite: 10 de junio, (Date limite: 10 juin,) 

  

Astuce de stage :  

Fais un premier survol en 30 ˆ 60 secondes, entoure  les chiffres et surligne les dates, cela 

m'a sauvŽ plusieurs fois lors de rŽunions o• il fal lait rŽagir vite. 

  

 2.   Techniques de lecture rapide et active : 
  

Lire en diagonale :  

Balaye le document pour repŽrer titres, mots clefs et nombres. L'objectif est d'isoler 2 ˆ 3 

informations importantes en moins de 90 secondes, u tile lors d'un contr™le ou d'une sortie. 

  

RepŽrage des mots clŽs :  

Cherche mots liŽs au temps, lieu, personne et actio n. Note les verbes comme venir, firma, 

permiso, recoger pour comprendre l'action demandŽe sans traduire mot ˆ mot. 

  

Exemple d'exercice chronomŽtrŽ :  

Lis 3 courtes notices en 3 minutes chacune, trouve l'information principale et note-la en 

une phrase. Cet entra”nement amŽliore ta vitesse de  comprŽhension d'environ 30% en 2 

semaines. 

  

Espa–ol Fran•ais 

Aviso Avis 

Horario Horaire 

Fecha l’mite Date limite 

Firma Signature 



Permiso Autorisation 

Recoger RŽcupŽrer 

Urgente Urgent 

Importante Important 

Confirmar Confirmer 

Contacto Contact 

  

Vocabulaire des chiffres et dates :  

Apprends ˆ repŽrer les formats de date courants, jo urs et heures, et la fa•on dont les 

numŽros sont indiquŽs. Cela Žvite des erreurs lors d'une sortie ou pour des rendez-vous. 

  

Erreurs frŽquentes :  

Attention aux faux amis et aux abrŽviations, par ex emple "hora" sans accent peut •tre 

confondu, vŽrifie toujours le contexte et adapte ta  traduction mentale. 

  

 3.   Exploiter l'information et vŽrifier la comprŽhension : 
  

RŽsumer en une phrase :  

Apr•s lecture, reformule l'idŽe principale en une p hrase claire. Cela te permet de vŽrifier si 

tu as bien compris, et c'est souvent demandŽ lors d 'une Žvaluation orale ou Žcrite. 

  

VŽrifier les chiffres et les actions :  

Relis les nombres et les dates, demande-toi qui fai t quoi et quand. Une erreur frŽquente 

est de confondre "recoger a las 15:00" avec un autr e horaire, prends toujours deux 

secondes pour vŽrifier. 

  

Exemple de mini-dialogue :  

ÀA quŽ hora es la salida? (Ë quelle heure est le dŽ part ?) 15:00, por favor llegad a las 14:50. 

(15h00, merci d'arriver ˆ 14h50.) 

  

Formulation erronŽe en espagnol Version correcte en fran•ais 

Traer ni–os ma–ana, (sans 

prŽcision) 

Apporter les enfants demain, prŽcise l'heure et le 

lieu 

Firma aqu’ urgente, (impŽratif sec) Signer ici de toute urgence, indique la date limite  

Salida 10, (ambigu) DŽpart ˆ 10 heures, prŽciser AM ou PM si 

nŽcessaire 

Confirmar cuanto antes, (vague) Confirmer d•s que possible, donner une date 

prŽcise 

  



Mini cas concret :  

Contexte: Lecture d'une autorisation sortie d'une p age pour 15 Žl•ves, avec date et 2 

signatures requises. ƒtapes: repŽrer nom, date, heu re, signer et rendre avant 3 jours. 

RŽsultat: document validŽ pour 15 Žl•ves. Livrable attendu: synth•se d'une phrase plus 

copie signŽe par 2 responsables. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

ƒtape Ë faire 

Lire le titre Identifier la nature du document 

RepŽrer chiffres VŽrifier dates et heures 

Noter l'action RŽsumŽ en une phrase 

VŽrifier signatures Confirmer qui signe et quand 

  

 

Commence par identifier le document  (avis, message, formulaire, SMS) pour savoir 

quoi chercher en prioritŽ. 

¥! Rep•re mots en gras, chiffres, dates, impŽratifs et  noms propres pour 

capter lÕessentiel sans tout traduire. 

¥! Utilise une lecture rapide et active  en diagonale pour trouver 2 ˆ 3 

infos clŽs en moins de 90 secondes. 

¥! Cible les mots clŽs temps-lieu  et action (venir, permiso, recoger...) et 

ma”trise le vocabulaire de dates et horaires. 

¥! Apr•s lecture, rŽsume en une phrase et vŽrifier chiffres et actions  : qui 

fait quoi, o• et quand. 

En tÕentra”nant rŽguli•rement avec des notices cour tes et une petite check-list, tu 

gagnes en vitesse, en prŽcision et tu Žvites les ma lentendus lors des sorties, rendez-

vous ou autorisations. 

 !  



Chapitre 3 :  Interactions simples 
  

 1.   Saluer et se prŽsenter : 
  

Formules de base :  

Apprends quelques formules courtes pour gagner en a ssurance lors des premi•res 

rencontres avec enfants ou personnes ‰gŽes, comme d ire bonjour, ton prŽnom, et ta 

fonction avec calme et sourire. 

  

Astuce de prononciation :  

Concentre-toi sur les voyelles ouvertes en espagnol , par exemple prononce a, e, o 

clairement, cela rend tes salutations plus naturell es et faciles ˆ comprendre pour un 

public non francophone. 

  

Mini dialogue :  

Profesor: Hola, soy Marta, encantada de conocerte. (Bonjour, je suis Marta, ravie de te 

conna”tre.) 

Alumno: Hola, soy Javier, trabajo con los ni–os. (B onjour, je suis Javier, je travaille avec les 

enfants.) 

  

Exemple d'optimisation d'une prŽsentation :  

Pour une sŽance d'accueil de 5 minutes, dis ton prŽ nom, ton r™le, et une r•gle simple, par 

exemple "por favor, escucha" (sÕil te pla”t, Žcoute ), cela installe le cadre rapidement. 

  

 2.   Demander et donner des informations : 
  

Questions courantes :  

Ma”trise 6 ˆ 8 questions clŽs pour obtenir des rens eignements utiles, comme demander le 

nom, l'‰ge, un besoin immŽdiat, ou si la personne a  mal quelque part. 

  

RŽponses simples :  

PrŽpare des rŽponses courtes et claires pour rassur er, indiquer une action ou orienter, par 

exemple dire o• trouver la responsable ou appeler l es secours si besoin. 

  

Erreurs frŽquentes :  

Attention aux faux amis et aux tournures littŽrales  qui peuvent crŽer des malentendus, 

corrige rapidement et reformule avec un mot plus si mple si l'interlocuteur ne comprend 

pas. 

  

Astuce pratique :  

Utilise des gestes simples et rŽp•te les mots impor tants deux fois pour compenser un 

accent imprŽcis, surtout avec les personnes ‰gŽes q ui prŽf•rent la clartŽ. 

  

Expression en espagnol Traduction en fran•ais 



Hola, Àc—mo te llamas? Bonjour, comment tu t'appelles? 

ÀTienes dolor aqu’? As-tu mal ici? 

ÀNecesitas ayuda? Tu as besoin d'aide? 

ÀD—nde est‡ la responsable? O• est la responsable? 

Por favor S'il te pla”t 

Gracias Merci 

Perd—n Pardon 

ÀPuedes repetir, por favor? Peux-tu rŽpŽter, s'il te pla”t? 

Un momento, por favor Un instant, s'il te pla”t 

Llamo a la enfermera J'appelle l'infirmi•re 

  

Exemple d'Žchange pour demander une info :  

Empleado: ÀD—nde est‡n las llaves del aula? (Employ Ž: O• sont les clŽs de la salle?) 

Responsable: Est‡n en la recepci—n. (Elles sont ˆ l 'accueil.) 

  

Erreurs frŽquentes :  

Te montre des formulations ˆ Žviter, souvent entend ues en stage, et la version correcte en 

fran•ais pour que tu comprennes l'Žquivalent clair ˆ utiliser. 

¥! Mala: ÀC—mo te llamas tœ mismo? - Correcto: Comment  tu t'appelles? 

¥! Mala: Yo tengo calor mucho. - Correcto: J'ai tr•s c haud. 

¥! Mala: ÀD—nde est‡ el ba–o? (sin cortes’a) - Correct o: O• sont les toilettes? 

 3.   GŽrer une situation d'urgence ou un probl•me : 
  

Phrase d'urgence :  

MŽmorise une phrase courte pour alerter, par exempl e "ÁAyuda, por favor!" (Aide, s'il te 

pla”t) et "Llame a la enfermera" (Appelez l'infirmi •re) pour agir vite et clairement. 

  

ProcŽdure sur le terrain :  

RŽponds en 1 ˆ 3 actions prŽcises: sŽcuriser la per sonne, demander de l'aide, informer le 

responsable, puis remplir un rapport succinct avec l'heure et l'action effectuŽe. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: Ë midi, une personne ‰gŽe glisse dans le hall, douleur ˆ la hanche. ƒtapes: 

sŽcuriser, appeler infirmi•re, noter heure et tŽmoi n, aider au confort. RŽsultat: prise en 

charge en 10 minutes. 

  

Exemple de livrable attendu :  



RŽdige un rapport d'incident de 1 page, indiquant 5  informations clŽs: heure, lieu, nom, 

action rŽalisŽe, personne avisŽe, et signature de l 'intervenant. 

  

Checklist opŽrationnelle Action 

SŽcuriser la zone Emp•cher tout nouveau danger, rester calme 

ƒvaluer la personne VŽrifier conscience, respiration, douleur 

Alerter les responsables Appeler infirmi•re ou responsable sur place 

Consigner l'incident Remplir rapport d'incident en 10 minutes 

Informer la famille PrŽvenir selon procŽdure interne sous 24 heures 

  

Retour d'expŽrience :  

En stage, j'ai constatŽ que rŽpŽter deux fois l'inf ormation importante rŽduit les erreurs, par 

exemple rŽpŽter l'heure et le nom de la personne pe ndant le rapport, cela Žvite les 

confusions. 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ gŽrer des interactions simples en espagnol  avec enfants 

et personnes ‰gŽes: saluer, te prŽsenter et poser q uelques questions essentielles, 

tout en parlant lentement et en articulant bien les  voyelles. 

¥! PrŽpare une prŽsentation courte: prŽnom, r™le, une r•gle simple 

comme formule de respect . 

¥! MŽmorise 6 ˆ 8 questions clŽs de sŽcuritŽ  sur le nom, l'‰ge, la douleur 

ou le besoin d'aide. 

¥! Utilise gestes, rŽpŽtitions et vocabulaire simple p our corriger erreurs et 

Žviter les faux amis. 

¥! En urgence, applique 3 actions: sŽcuriser, alerter,  puis rŽdiger de 

rapports d'incident efficaces . 

En t'entra”nant sur ces rŽflexes, tu pourras rester  clair, rassurant et rapide, m•me 

dans une situation stressante ou avec un public fra gile. 

 !  



Chapitre 4 :  ƒcriture de messages courts 
  

 1.   Objectif et destinataire : 
  

Identifier l'objectif :  

Avant d'Žcrire, dŽfinis clairement pourquoi tu envo ies le message, informer, rappeler ou 

demander une rŽponse. Cela t'aide ˆ choisir la long ueur et les mots ˆ utiliser. 

  

Adapter le ton et le registre :  

Choisis un ton chaleureux pour les parents, plus fo rmel pour la direction. Utilise Ç tu È ou Ç 

usted È selon la relation, et Žvite les tournures l ongues qui perdent le lecteur. 

  

Exemple d'absence :  

Hola, hoy no habr‡ actividad de piscina. (Bonjour, aujourd'hui il n'y aura pas d'activitŽ 

piscine.) 

  

 2.   Structure et formules pratiques : 
  

Formule d'ouverture et de cl™ture :  

Commence par une salutation courte, annonce l'infor mation essentielle, puis termine par 

une consigne ou une demande de confirmation si nŽce ssaire. Les messages doivent 

rester en une ˆ trois phrases. 

  

Corps du message :  

Mets l'information principale en premi•re phrase, a joute les dŽtails nŽcessaires en 

seconde phrase, puis une action claire en derni•re phrase, par exemple rŽpondre, 

confirmer ou se prŽsenter. 

  

Mots-clŽs et abrŽviations utiles :  

Utilise des mots simples et Žvite les abrŽviations non standard. Par exemple, Ç confirmar È 

pour demander une rŽponse, Ç retraso È pour signale r un retard. 

  

Exemple de message court :  

Por favor confirma la recogida a las 17:00. (Merci de confirmer la prise en charge ˆ 17 h 

00.) 

  

Astuce pratique :  

Avant d'envoyer, relis en voix haute pendant 10 ˆ 2 0 secondes, tu verras si une phrase est 

lourde ou confuse. 

  

Phrase en espagnol Traduction fran•aise 

Buenos d’as, recordatorio: reuni—n a las 9:00 Bonjour, rappel : rŽunion ˆ 9 h 00 

Por favor confirmar asistencia Merci de confirmer la prŽsence 



Actividad cancelada hoy ActivitŽ annulŽe aujourd'hui 

Recogida excepcional a las 16:30 Prise en charge exceptionnelle ˆ 16 h 30 

Trae ropa de repuesto Apporte des v•tements de rechange 

Paciente en sala de espera Parent en salle d'attente 

  

Mini dialogue utile :  

Ç ÀPuedes confirmar la asistencia? È (Peux-tu confi rmer la prŽsence ?) Ç S’, asistirŽ a las 

9:00. È (Oui, j'assisterai ˆ 9 h 00.) 

  

 3.   Erreurs frŽquentes et cas concret : 
  

Erreurs frŽquentes :  

ƒvite les phrases trop longues, les abrŽviations in comprŽhensibles et les tournures 

passives. Les parents rŽpondent mieux ˆ des message s clairs et directs. 

  

Mauvaise formulation vs correction :  

Mal : Ç Haber cambio hora È Ñ Bien : Ç Cambio de ho ra, la actividad ser‡ a las 15:00. È 

(Mauvaise formulation : Ç Avoir changement heure È Ñ Correction : Ç Changement d'heure, 

l'activitŽ sera ˆ 15 h 00. È) 

  

Mini cas concret : note aux parents :  

Contexte : sortie scolaire avancŽe, tu dois informe r 25 parents d'un changement d'horaire. 

ƒtapes : rŽdiger message de 30 ˆ 40 mots, vŽrifier nom et heure, envoyer via application. 

RŽsultat : 20 confirmations en 24 heures. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de communicat ion :  

Mensaje enviado a 25 familias: Ç Salida adelantada a las 14:00, confirma por favor. È 

(Message envoyŽ ˆ 25 familles : Ç Sortie avancŽe ˆ 14 h 00, merci de confirmer. È) 

  

Checklist opŽrationnelle Action 

ClartŽ de l'information Mettre l'heure et l'action en premi•re phrase 

DurŽe du message Limiter ˆ 1 ˆ 3 phrases, 15 ˆ 40 mots 

Langue et ton Adapter selon le destinataire, familier ou formel 

VŽrification Relire 10 ˆ 20 secondes ˆ voix haute 

Suivi Demander confirmation et noter les rŽponses 

  

Exemple de correction rapide :  



Antes : Ç Cambio lugar È Ñ Ahora : Ç Cambio de luga r, la actividad ser‡ en la sala B a las 

10:00. È (Avant : Ç Changement lieu È Ñ Maintenant : Ç Changement de lieu, l'activitŽ aura 

lieu en salle B ˆ 10 h 00. È) 

  

Ressenti personnel :  

Quand j'Žtais en stage, un message bien rŽdigŽ m'a ŽvitŽ 12 appels en 2 heures, crois-moi 

c'est un gain de temps Žnorme. 

  

 

Pour Žcrire un message efficace, commence par dŽfinis ton objectif  et pense au 

destinataire. Choisis un ton adaptŽ, plus familier pour les parents ou plus formel 

pour la direction. Reste entre une et trois phrases , avec un vocabulaire simple, sans 

abrŽviations obscures. 

¥! Place toujours l'information principale en premier  : heure, lieu ou 

changement. 

¥! Ajoute seulement les dŽtails utiles puis une action  claire ˆ faire, par 

exemple confirmer. 

¥! Pense ˆ relire ˆ voix haute 10 ˆ 20 secondes avant d'envoyer. 

En appliquant ces principes et en privilŽgiant des messages courts et clairs , tu 

gagnes du temps, Žvites les malentendus et amŽliore s la communication avec les 

parents comme avec la direction. 

 !  



Arts appliquŽs et cultures artistiques 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro AEPA, la mati•re Arts appliquŽs et cultures artistiques  te fait utiliser l'image, la 

couleur et le volume pour imaginer des animations r assurantes pour enfants et 

personnes ‰gŽes. Un camarade m'a dit que ce cours l 'avait aidŽ ˆ mieux se conna”tre. 

  

Cette mati•re conduit ˆ une Žpreuve d' arts appliquŽs et cultures artistiques  notŽe sur 20 

avec un coefficient 1 . En lycŽe ou CFA, tu es ŽvaluŽ en CCF ˆ travers 2 situations liŽes ˆ tes 

projets d'animation. 

  

Les autres candidats passent une Žpreuve Žcrite pon ctuelle de 1 h 30 en fin de terminale, 

centrŽe sur des documents visuels. Avec un coefficient 1 , elle p•se environ 3 % de la note 

du Bac Pro. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en Arts appliquŽs et cultures artistiques , vois chaque sŽance comme un 

entra”nement concret ˆ tes futures animations. Essa ie toujours de relier ce que tu fais en 

classe ˆ des actions rŽelles avec des enfants ou en  EHPAD. 

  

Consacre au moins 1 h par semaine  ˆ tes croquis et ˆ ton dossier, m•me quand aucun 

CCF n'est annoncŽ. Tu seras plus serein quand les s ituations d'Žvaluation arriveront. 

¥! Note tout de suite tes idŽes d'activitŽs visuelles 

¥! Range tes travaux par projet pour les retrouver vit e 

Le jour des CCF ou de l'Žpreuve Žcrite, commence pa r lire calmement le sujet, puis 

rŽpartis ton temps entre analyse, recherche graphiq ue et rŽdaction. Tu limites ainsi les 

oublis qui enl•vent facilement 1 ou 2 points. 
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Chapitre 1 :  Culture artistique 
  

 1.   Fondements de la culture artistique : 
  

DŽfinition et r™le :  

Comprendre la culture artistique, c'est repŽrer les  valeurs, les techniques et les usages 

d'une Ïuvre, utile pour concevoir des ateliers qui favorisent expression et lien social chez 

enfants et personnes ‰gŽes. 

  

ƒlŽments visuels et codes :  

Couleur, ligne, texture et composition sont des out ils que tu peux utiliser pour crŽer des 

consignes simples et sensorielles, adaptŽes aux cap acitŽs motrices et cognitives des 

participants en animation. 

  

Genres et rŽfŽrences :  

Peinture, sculpture, photographie et graphisme prop osent des approches diffŽrentes, 

choisis le genre selon l'objectif pŽdagogique, le m atŽriel disponible et le public ciblŽ pour 

maximiser l'engagement. 

  

Exemple d'analyse rapide :  

DŽcris la composition en trois mots, identifie la c ouleur dominante et relie la sensation ˆ 

l'usage possible en atelier pour enfants ou personn es ‰gŽes. 

  

Îuvre Artiste AnnŽe Palette 

Nuit ŽtoilŽe Vincent van Gogh 1889 Bleu, jaune, noir 

La persistance de la mŽmoire Salvador Dali 1931 Brun, beige, bleu 

Composition VIII Wassily Kandinsky 1923 Rouge, jaune, noir 

  

 2.   DŽmarche crŽative et application pratique : 
  

ƒtapes de la dŽmarche :  

La dŽmarche crŽative passe par recherche d'inspirat ion, croquis rapides, choix des 

mati•res, rŽalisation d'un prototype puis mise en Ï uvre finale, enfin Žvaluation et 

ajustements pour amŽliorer l'activitŽ suivante. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : atelier mural en EHPAD avec 12 participa nts sur 2 semaines, objectif stimuler 

mŽmoire et motricitŽ. Une fois en stage, un rŽsiden t a retrouvŽ un souvenir liŽ ˆ une 

couleur, et •a m'a marquŽ. 

¥! PrŽparer le gabarit et choisir une palette de 5 cou leurs adaptŽes. 

¥! Organiser 6 sessions de 45 minutes pour rŽpartir l' effort et maintenir 

l'attention. 



¥! Impliquer en moyenne 9 participants par session pou r favoriser entraide et 

sŽcuritŽ. 

¥! Livrable : fresque de 2 m x 1,2 m, photo haute rŽso lution et fiche bilan d'une 

page avec taux de participation en pourcentage. 

Check-list opŽrationnelle :  

  

T‰che Pourquoi 

PrŽparer matŽriaux Garantir sŽcuritŽ et faciliter l'autonomie des part icipants 

Adapter le support Permettre prise en main selon mobilitŽ et prŽhensio n 

Planifier le temps Respecter le rythme et Žviter la fatigue 

Documenter l'activitŽ Observer progr•s, noter retours et mesurer particip ation 

  

Astuce organisation :  

Garde toujours 20 minutes supplŽmentaires pour rang er et Žchanger, prŽpare un kit de 

nettoyage doux et note immŽdiatement les rŽactions des participants pour adapter le 

prochain atelier. 

  

 

La culture artistique  sert ˆ dŽcrypter valeurs, techniques et usages d'u ne Ïuvre 

pour crŽer des ateliers qui stimulent expression et  lien social. 

¥! Utilise les ŽlŽments visuels principaux  - couleur, ligne, texture, 

composition - pour formuler des consignes simples e t sensorielles. 

¥! Choisis le genre (peinture, sculpture, photo, graph isme) selon objectif, 

matŽriel et public enfants ou seniors . 

¥! Suis une dŽmarche crŽative structurŽe  : inspiration, croquis, choix des 

mati•res, prototype, rŽalisation, puis Žvaluation. 

¥! Planifie temps, sŽcuritŽ, adaptation du support et documentation pour 

mesurer progr•s et participation. 

En intŽgrant ces rep•res, tu con•ois des ateliers m ieux ciblŽs, plus sŽcurisants et 

vraiment porteurs de souvenirs et dÕŽmotions. 

 !  



Chapitre 2 :  Analyse d'images 
  

 1.   Description et lecture visuelle : 
  

Observation globale :  

Regarde l'image dans son ensemble pour repŽrer le s ujet principal, l'action et l'ambiance. 

Note la premi•re impression pendant 10 ˆ 20 seconde s, puis dŽtaille ce qui attire ton Ïil 

en prioritŽ. 

  

DŽtails pertinents :  

Identifie les ŽlŽments concrets utiles pour ton int ervention, par exemple personnes, objets, 

ŽlŽments d'environnement et signes d'Žmotion. Ces d Žtails aideront ˆ prŽparer une 

activitŽ adaptŽe en 30 minutes. 

  

Lecture du contexte :  

Questionne-toi sur la situation temporelle et spati ale, l'origine de l'image et le public visŽ. 

Le contexte change l'interprŽtation et influence le  choix d'une activitŽ pŽdagogique ou 

d'animation. 

  

Exemple d'observation d'une photo :  

Tu observes une photo d'atelier peinture avec 8 enf ants et 2 animateurs, lumi•re naturelle 

importante et tables couvertes de papier. Tu notes l'‰ge approximatif, les postures et les 

outils visibles. 

  

 2.   Analyse formelle et signification : 
  

Couleur et lumi•re :  

Rep•re les couleurs dominantes et l'intensitŽ de la  lumi•re, elles orientent l'ambiance 

Žmotionnelle. Par exemple, une lumi•re chaude donne  une impression de confort, et des 

couleurs vives sugg•rent de l'Žnergie. 

  

Composition et cadrage :  

Analyse la rŽpartition des ŽlŽments dans le cadre, le point de vue et la profondeur. Un 

cadrage serrŽ focalise l'attention sur une personne , un plan large montre des relations 

entre plusieurs sujets. 

  

Symboles et messages :  

Rep•re les symboles Žventuels comme objets rŽcurren ts, gestes ou signes. Ces indices 

t'aident ˆ comprendre le message implicite et ˆ cho isir une activitŽ qui fait sens pour le 

public. 

  

Exemple d'analyse formelle :  

Sur une affiche avec dominantes bleu et vert, tu no tes calme et nature. Le personnage au 

centre regarde vers la droite, suggŽrant mouvement ou projet, utile pour une discussion 

collective. 



  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Couleur Quelle Žmotion vŽhicule la palette de couleurs ? 

Cadrage Qu'est-ce qui est mis en valeur par le point de vue  ? 

Lumi•re La lumi•re renforce-t-elle confort ou tension ? 

Symboles Quels objets ou gestes portent un sens social ou cu lturel ? 

  

 3.   Application pratique en milieu professionnel : 
  

Cas concret d'observation en structure :  

Contexte : sŽance photo en EHPAD avec 12 rŽsidents,  durŽe 30 minutes. Objectif : analyser 

3 images pour crŽer une activitŽ mŽmoire de 20 minu tes. RŽsultat attendu, 80% de 

participation observŽe. 

  

 
  

ƒtapes pour un compte rendu :  

ƒtape 1, sŽlectionne 3 images pertinentes. ƒtape 2,  dŽcris observation et rep•res formels 

en 6 ˆ 8 lignes. ƒtape 3, propose une activitŽ adap tŽe et indique matŽriel et durŽe. 

  

Livrable attendu :  

Une fiche d'analyse d'une page par sŽance, contenan t 3 images lŽgendŽes, 5 remarques 

utiles et une proposition d'activitŽ de 20 minutes.  Fiche ˆ remettre au rŽfŽrent et archiver 

en 1 exemplaire papier. 

  



Exemple de mini cas concret :  

Tu organises un atelier photo en cr•che, tu analyse s 3 images prises pendant 15 minutes, 

tu rŽdiges une fiche d'une page et tu proposes une activitŽ sensorielle en 20 minutes. 

  

Checklist opŽrationnelle Pourquoi 

PrŽparer 3 images pertinentes Permet de cibler l'activitŽ et gagner 10 minutes en  

sŽance 

Noter 5 observations clŽs Aide ˆ justifier les choix pŽdagogiques 

Estimer 20 minutes d'activitŽ Respecte le rythme des participants 

RŽaliser une fiche d'une page Facilite le suivi et l'Žvaluation 

Archivage en 1 exemplaire 

papier 

Assure tra•abilitŽ et partage avec l'Žquipe 

  

Astuce terrain :  

En stage, commence par analyser 1 image en haute vo ix devant ton bin™me, cela 

t'entra”ne ˆ verbaliser et ˆ repŽrer rapidement 5 Ž lŽments utiles pour l'activitŽ. 

  

 

Pour analyser une image, commence par une observation globale rapide  du sujet, 

de l'action et de l'ambiance, puis rel•ve les dŽtai ls utiles pour l'activitŽ. 

¥! Interroge la lecture du contexte  temporel, spatial et du public visŽ, car 

il oriente le sens et le type d'animation. 

¥! Observe l' analyse couleur et lumi•re , le cadrage et les symboles pour 

comprendre l'Žmotion transmise et le message implic ite. 

¥! En structure, sŽlectionne 3 images, rŽdige 5 observ ations clŽs et 

propose une activitŽ de 20 minutes adaptŽe au group e. 

¥! RŽalise une fiche d'analyse structurŽe  d'une page et archive-la pour 

assurer tra•abilitŽ, suivi et partage en Žquipe. 

En t'entra”nant rŽguli•rement, tu gagneras en rapid itŽ, en prŽcision et tu 

transformeras chaque image en support efficace pour  tes activitŽs 

professionnelles. 

 !  



Chapitre 3 :  Techniques de reprŽsentation 
  

 1.   Principes de base du dessin : 
  

Ligne et trait :  

La ligne organise l'image, elle dŽfinit formes et v olumes. Varie l'Žpaisseur pour montrer 

l'avant et l'arri•re, utilise le trait lŽger pour l es croquis et le trait appuyŽ pour les dŽtails 

importants. 

  

Perspective et profondeur :  

La perspective crŽe la profondeur. Comprends un poi nt de fuite pour un intŽrieur et deux 

points pour une rue. Un croquis en 10 minutes perme t souvent de poser une perspective 

suffisante. 

  

ƒchelle et proportions :  

Respecte les proportions pour que les personnages e t objets paraissent crŽdibles, mesure 

visuellement avec ton crayon et note des rapports s imples comme 1/3 ou 1/2 pour garder 

l'harmonie. 

  

Exemple d'Žtude de proportions :  

Pour dessiner un enfant assis, mesure la t•te comme  unitŽ, l'enfant fera environ 4 t•tes en 

hauteur, adapte selon l'‰ge et la posture. 

  

Technique UtilitŽ Temps indicatif 

Croquis rapide Poser l'idŽe 10-30 minutes 

Dessin au trait PrŽciser formes 30-90 minutes 

Maquette rapide VŽrifier volumes 2-6 heures 

  

 2.   Composition et couleur : 
  

R•gle des tiers et cadrage :  

La r•gle des tiers guide l'emplacement des ŽlŽments  clŽs pour crŽer un Žquilibre visuel. 

Place le point focal sur une intersection de tiers pour capter l'attention immŽdiatement. 

  

Palette et Žmotion :  

Choisis une palette limitŽe, trois couleurs princip ales suffisent souvent. Les tons chauds 

rapprochent, les tons froids Žloignent, adapte la p alette ˆ l'ambiance voulue pour 

l'espace ou l'animation. 

  

MatŽriaux et supports :  

SŽlŽctionne crayons, feutres, aquarelle ou collage selon le rendu attendu. Un support 

cartonnŽ absorbe mieux la peinture, une feuille ord inaire convient pour les croquis 

rapides. 



  

Astuce pratique :  

Lors d'un atelier, rŽserve 20 minutes pour tester 3  palettes sur un petit format, •a Žvite de 

perdre 2 heures sur un choix qui ne fonctionne pas.  

  

T‰che Ë vŽrifier Temps 

PrŽparer croquis LisibilitŽ, proportions 10-30 min 

Choisir palette Contraste et harmonie 10-20 min 

Tester sur support AdhŽrence, rendu 15 min 

Finaliser rendu Nettoyage, cohŽrence 30-120 min 

  

 3.   Du croquis ˆ la maquette : 
  

Recherche visuelle :  

Rassemble images, photos et rŽfŽrences en 30 ˆ 60 m inutes pour un petit projet, note ce 

qui fonctionne pour l'espace et pour les usagers, c ible les contraintes techniques ou 

sŽcuritaires. 

  

RŽalisation de croquis rapides :  

Fais 3 ˆ 5 croquis en 15 ˆ 45 minutes chacun, varia tion d'angle et d'Žchelle. Choisis ensuite 

le croquis qui rŽpond le mieux aux besoins pratique s et esthŽtiques. 

  

Maquette et rendu final :  

Construis une maquette simple en carton ou mousse, dimensions indicatives 30 x 30 cm, 

rŽalise un rendu colorŽ et lŽgende les ŽlŽments pou r expliquer l'usage au public. 

  

Exemple de projet de maquette :  

Contexte : amŽnager un coin lecture en cr•che sur 2  m #. ƒtapes : recherche 45 min, 4 

croquis de 20 min, maquette 4 heures. RŽsultat : un e maquette 30 x 30 cm, livrable photo 

et plan cotŽs. 

  



 
  

Exemple de livrable attendu :  

Fournis 3 croquis numŽrotŽs, 1 maquette photographi Že sous 3 angles, et un petit plan 

lŽgendŽ au 1/10 pour montrer les dimensions et matŽ riaux proposŽs. 

  

Retour d'expŽrience terrain :  

En stage, j'ai souvent vu des Žl•ves passer trop vi te sur l'Žchelle, ce qui a menŽ ˆ des 

meubles non adaptŽs, prends le temps de mesurer et de noter 3 dimensions clŽs pour 

Žviter •a. 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ reprŽsenter un espace de fa •on claire et crŽdible, du 

premier croquis ˆ la maquette. 

¥! Travaille la variation du trait  pour hiŽrarchiser formes, profondeur et 

dŽtails. 

¥! Utilise perspective et proportions  (points de fuite, rapports simples) 

pour garder des volumes rŽalistes. 

¥! Compose avec la r•gle des tiers , un cadrage lisible et une palette 

limitŽe de couleurs cohŽrentes. 

¥! Avance par Žtapes : recherches, croquis multiples, tests de palettes, 

puis maquette simple et rendus lŽgendŽs. 



En prenant le temps de vŽrifier Žchelle, lisibilitŽ  et cohŽrence des matŽriaux ˆ 

chaque Žtape, tu sŽcurises un projet comprŽhensible  pour le public et 

techniquement rŽalisable. 

 !  



Chapitre 4 :  Couleurs et volumes 
  

 1.   Comprendre la couleur et ses fonctions : 
  

DŽfinition et r™le :  

La couleur, c'est la perception de la lumi•re par n os yeux, elle informe, rassure ou alerte. En 

accueil et animation, elle guide le regard, crŽe un e ambiance et aide ˆ la communication 

non verbale. 

  

PropriŽtŽs de la couleur :  

Tu dois conna”tre teinte, saturation et luminositŽ.  La teinte nomme la couleur, la saturation 

son intensitŽ, la luminositŽ son Žclat. Ces trois p aram•tres influencent directement 

l'Žmotion et la lisibilitŽ des supports. 

  

Perception et Žmotions :  

Rouge peut stimuler l'Žnergie, bleu calme, jaune at tire l'attention. Pense aux personnes 

‰gŽes sensibles aux contrastes, et aux enfants qui rŽagissent aux couleurs vives pour 

repŽrer objets et espaces. 

  

Exemple d'utilisation en activitŽ :  

Pour une activitŽ peinture avec 10 enfants, choisis  3 couleurs primaires et 2 secondaires 

pour encourager le mŽlange et observer les rŽaction s sans les submerger. 

  

 2.   Les harmonies et contrastes : 
  

Roue des couleurs et types d'harmonies :  

La roue aide ˆ choisir harmonie complŽmentaire, ana logue ou triadique. En pratique, 

reste simple, utilise 2 ˆ 3 couleurs dominantes pou r favoriser l'identification et limiter la 

surcharge visuelle. 

  

Contraste de valeur et tempŽrature :  

Contraste de valeur oppose clair et foncŽ, utile po ur la lisibilitŽ. Contraste de tempŽrature 

oppose chaud et froid, il modifie la profondeur per •ue et la sensation d'espace. 

  

Application pratique en atelier :  

Propose un exercice o• l'Žl•ve compose une affiche pour un gožter, il devra utiliser un 

contraste fort pour le texte et une harmonie douce pour l'arri•re plan. 

  

Exemple d'harmonie choisie :  

Affiche pour sortie extŽrieure : bleu clair en fond , orange pour le titre, blanc pour les 

informations, contraste suffisant pour la lisibilit Ž ˆ 3 m•tres. 

  

Palette Usage Avantage 

Analogique (bleu, bleu-vert) DŽcors calmes Atmosph•re apaisante 



ComplŽmentaire (bleu et orange) Affiches et panneaux Bonne lisibilitŽ 

Triadique (jaune, rouge, bleu) Ateliers crŽatifs ƒquilibre visuel 

  

 3.   Volumes, Žclairage et textures : 
  

Donner du volume par ombre et lumi•re :  

Pour figurer le volume, travaille la valeur plut™t que la couleur seule. Ombres portŽes, 

ombres propres et rehaut lumineux matŽrialisent une  forme en 2D en donnant profondeur 

et lisibilitŽ. 

  

MatŽriaux et textures adaptŽes :  

Choisis matŽriaux non toxiques, faciles ˆ nettoyer et agrŽables au toucher. Pour 

personnes ‰gŽes, privilŽgie textures antidŽrapantes  et contrastes tactiles visibles ˆ moins 

de 1 m•tre. 

  

 
  

DŽmarche crŽative appliquŽe :  

Recherche rapide, 3 croquis, test mati•res en petit  format, puis maquette finale. Cette 

sŽquence te fait gagner du temps et Žvite des erreu rs cožteuses en atelier ou en stage. 

  

Exemple d'Žtapes crŽatives :  

Projet panneau sensoriel : 1 heure de recherche, 3 croquis en 30 minutes, choix matŽriaux 

20 euros, rŽalisation maquette en 2 heures. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : 



Tu dois concevoir un panneau sensoriel pour la sall e d'activitŽs d'un EHPAD, taille 60 x 40 

cm, budget 25 euros et 3 heures de rŽalisation en a telier. 

  

 
  

ƒtapes :  

¥! Analyse des besoins, 20 minutes, choisir 4 couleurs  rassurantes 

¥! 3 croquis A4, 30 minutes, validation par l'Žquipe 

¥! Achat matŽriaux pour 25 euros, 20 minutes 

¥! RŽalisation maquette 60 x 40 cm, 2 heures 

RŽsultat et livrable attendu :  

Livrable : maquette photo A4, liste du matŽriel chi ffrŽe et plan cotŽ 1/1, et fiche d'utilisation 

d'une page expliquant les contrastes employŽs. 

  

Checklist opŽrationnelle :  

  

ƒtape Ë faire 

PrŽparation Rassembler 3 couleurs, pinceaux, papier, support 

Croquis Faire 3 esquisses rapides et choisir une option 

Test mati•re Essayer textures et contrastes sur un coin 

RŽalisation Respecter dimensions, budget et temps imparti 

VŽrification Contr™ler lisibilitŽ ˆ 1 m•tre et toucher 

  



Astuce de stage :  

Rep•re toujours le point de vue principal de l'util isateur, et teste ton support ˆ la hauteur 

rŽelle d'usage, souvent entre 80 et 120 cm pour per sonnes ‰gŽes et enfants. 

  

 

La couleur oriente le regard, crŽe l'ambiance et so utient la communication non 

verbale. Tu joues avec teinte, saturation, luminositŽ  pour gŽrer Žmotion et lisibilitŽ, 

en adaptant contrastes aux enfants et personnes ‰gŽ es. 

¥! Utilise des harmonies de couleurs  simples (2 ou 3 tons) pour Žviter la 

surcharge. 

¥! Associe contrastes clair-foncŽ  et chaud-froid pour lisibilitŽ et 

profondeur. 

¥! CrŽe le volume par ombres et lumi•res plut™t que pa r la couleur seule. 

¥! Applique une dŽmarche crŽative par Žtapes  croquis, tests mati•re, 

maquette, en respectant budget et temps. 

Pour un panneau ou une affiche, pense toujours ˆ la  distance de lecture, au toucher 

et ˆ la hauteur d'usage, afin que ton support soit ˆ la fois esthŽtique, accessible et 

sŽcurisant. 

 !  



Chapitre 5 :  Communication visuelle 
  

 1.   Principes de base : 
  

LisibilitŽ et contraste :  

La lisibilitŽ prime, surtout pour enfants et person nes ‰gŽes. Utilise un contraste fort, police 

sans empattement, interlignes 1,2 ˆ 1,5 et taille s uffisante, par exemple 24 points pour 

affichage destinŽ aux seniors. 

  

Pictogrammes et ic™nes :  

Les pictogrammes simplifient le message, ils rempla cent parfois le texte. Choisis des 

ic™nes universelles, limite ˆ 2 ou 3 pictogrammes p ar support pour Žviter la surcharge 

visuelle et la confusion. 

  

Couleur et signification :  

Utilise la couleur pour hiŽrarchiser l'information,  pas seulement pour dŽcorer. Trois 

couleurs maximum donnent de la clartŽ, Žvite les dŽ gradŽs complexes qui peuvent g•ner 

la lecture. 

  

Exemple d'utilisation d'ic™ne :  

Pour une porte d'accueil, j'ai placŽ 2 pictogrammes , texte en 36 points, contraste ŽlevŽ. 

RŽsultat: information lue en moins de 5 secondes pa r la plupart des visiteurs. 

  

ƒlŽment R™le Conseil 

Pictogramme Simplifier 

l'information 

Limiter ˆ 3 pictos, utiliser style universel 

Typographie HiŽrarchiser le 

texte 

Police sans empattement, taille min 14 pour 

enfants, 24 pour seniors 

Couleur Attirer l'attention Trois couleurs max, contraste ŽlevŽ 

  

 2.   Outils et supports : 
  

Formats et supports :  

Choisis le format selon le lieu, A3 pour affichage intŽrieur, A4 pour dossiers, images 300 

dpi pour impression et 72 dpi pour Žcran. PrŽvois v ersion imprimable et version web. 

  

Outils numŽriques :  

Apprends ˆ utiliser un outil simple, comme CANVA ou  GIMP, pour crŽer des maquettes. 

Passe 30 ˆ 90 minutes par maquette la premi•re fois , puis 15 ˆ 30 minutes pour des 

retouches. 

  

Photos et droits :  



Respecte le droit ˆ l'image, demande autorisation Ž crite pour toute photo d'enfant ou 

rŽsident. Archive les autorisations pendant 2 ans m inimum, souvent exigŽ en internat ou 

association. 

  

Astuce terrain :  

Lors d'un stage, j'ai prŽparŽ 3 versions d'une affi che, une pour enfants, une pour familles, 

une pour professionnels, cela a ŽvitŽ 2 allers-reto urs avec l'Žquipe. 

  

 3.   Mise en pratique en milieu AEPA : 
  

DŽmarche crŽative :  

Commence par la recherche d'idŽes, rŽalise 3 croqui s rapides, choisis mati•res et 

couleurs adaptŽes au public. PrŽvois 1 ˆ 2 heures p our cette phase crŽative. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: f•te de l'enfance en maison de quartier, public mixte d'enfants et parents. 

Objectif: crŽer affiche A3 lisible pour tous et vis uels ludiques. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

ƒtapes: 1 Recherche 30 minutes, 2 croquis 20 minute s, 3 maquette CANVA 1 heure, 4 

validation Žquipe 15 minutes. RŽsultat: affiche A3 imprimŽe 50 exemplaires, 2 versions 

numŽriques. 

  

Livrable attendu :  

Livrable: fichier PDF 300 dpi A3 pour impression, J PG 72 dpi pour Žcran, source modifiable, 

et bon pour tirage signŽ, tirage de 50 exemplaires sur papier 150 g. 

  

Action Quand VŽrification PrioritŽ 

CrŽer maquette J-7 ˆ J-3 Lecture par 2 personnes Haute 

Valider autorisations photos J-10 Autorisation Žcrite archivŽes Haute 

Choisir supports J-5 Format et grammage confirmŽs Moyenne 

PrŽparer fichiers impression J-3 PDF 300 dpi, traits de coupe inclus Haute 

Imprimer tirage test J-2 Contr™le couleurs et lisibilitŽ Moyenne 

  

 

La communication visuelle doit rester simple, claire et lisible , surtout pour enfants 

et seniors. 

¥! Assure un contraste fort et polices lisibles , tailles adaptŽes (min 24 

points pour seniors). 



¥! Utilise des pictogrammes universels en nombre limitŽ  et au plus trois 

couleurs pour hiŽrarchiser l'information. 

¥! Choisis formats et rŽsolutions adaptŽs: A3/A4, 300 dpi pour impression, 

72 dpi pour Žcran. 

¥! PrŽvois un processus: croquis, maquette sur CANVA o u GIMP, validation, 

tout en respectant le droit ˆ l'image  et les autorisations Žcrites. 

En milieu AEPA, anticipe les dŽlais, prŽpare plusie urs versions selon le public et livre 

des fichiers pr•ts ˆ imprimer et ˆ diffuser en lign e. 

 !  



ƒconomie-gestion 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro AEPA , la mati•re ƒconomie-gestion  t'explique comment fonctionnent les 

structures d'animation, comment elles sont financŽe s et qui elles emploient. Un 

camarade m'a confiŽ qu'il avait compris l'intŽr•t d u budget en prŽparant une sortie en 

EHPAD. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l' Žpreuve scientifique et technique . Tu passes une Žpreuve 

Žcrite de 2h30  en fin de terminale, coefficient 1 pour l'Žco-gest ion. En formation continue, 

l'Žvaluation peut se faire en contr™le en cours de formation. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, ma”trise le vocabulaire de base, comm e budget, contrat de travail ou 

rŽmunŽration, et relie toujours les notions au cont exte d'animation que tu connais en 

stage. 

  

PrŽvois des petites sŽances rŽguli•res  de 30 minutes, 2 fois par semaine, pour relire le 

cours, faire 1 exercice type sujet d'examen et corr iger tes erreurs. 

  

Le jour de l'Žpreuve, commence par lire les questio ns, rep•re les documents utiles et 

rŽpartis ton temps. L'examinateur valorise une rŽponse claire, structurŽe  et soignŽe 

plut™t qu'un style compliquŽ. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Fonctionnement des organisations  ................. .........................................................................  Aller  

      1.   Structure et r™les  ...................................................................................................................................................  Aller  

      2.   Ressources et indicateurs  ............. ................................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Droits et devoirs du salariŽ  .............................................................................................................  Aller  

      1.   Droits du salariŽ  .....................................................................................................................................................  Aller  

      2.   Devoirs et comportement professionnel  . ...........................................................................................  Aller  

      3.   Protections sociales et procŽdures en ca s de probl•me  .......................................................  Aller  

Chapitre 3 : Communication professionnelle  .................... ............................................................................  Aller  

      1.   Principes et attitudes essentiels  ..... ...........................................................................................................  Aller  

      2.   Outils et supports de communication  ... ..............................................................................................  Aller  

      3.   Mesurer et amŽliorer la communication  . ..........................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Fonctionnement des organisations 
  

 1.   Structure et r™les : 
  

Organisation interne :  

Une organisation dŽcrit qui fait quoi, quand et com ment. Tu dois repŽrer la hiŽrarchie, les 

services et les responsabilitŽs pour comprendre le travail quotidien et mieux t'intŽgrer en 

stage ou en emploi. 

  

Acteurs et fonctions :  

Les acteurs sont les salariŽs, les bŽnŽvoles, les u sagers et les partenaires. Chaque r™le a 

des missions claires, par exemple Žducateur, animat eur ou agent de service, avec des 

t‰ches et des horaires prŽcis. 

  

Flux et procŽdures :  

Les flux sont les informations, les matŽriels et le s personnes qui circulent entre services. 

Les procŽdures Žcrites garantissent la sŽcuritŽ et la qualitŽ, elles t'aident ˆ savoir quoi 

faire en cas d'incident. 

  

Exemple d'organisation d'une journŽe en centre de l oisirs :  

Accueil ˆ 8h, ateliers de 9h ˆ 12h, repas ˆ 12h30, sieste ou activitŽs calmes 13h30 ˆ 15h, 

gožter ˆ 16h, dŽpart ˆ 18h. Ce planning aide ˆ sŽcu riser les enfants. 

  

Astuce pour le stage :  

Note les procŽdures importantes d•s le premier jour , range-les dans un carnet et 

demande ˆ ton tuteur les prioritŽs pour les 2 premi •res semaines. 

  

 2.   Ressources et indicateurs : 
  

Budget et calculs :  

Le budget fixe les moyens disponibles pour l'annŽe.  Calcule le cožt par bŽnŽficiaire en 

divisant le budget annuel par le nombre d'usagers a ctifs, c'est utile pour proposer des 

activitŽs rŽalistes. 

  

QualitŽ et Žvaluation :  

La qualitŽ se mesure par des indicateurs simples, t aux de satisfaction, taux d'absentŽisme 

et respect des normes. Ces chiffres permettent d'aj uster les pratiques et d'amŽliorer 

l'accueil des enfants ou des personnes ‰gŽes. 

  

Organisation du personnel :  

Le ratio personnel/usagers influence la sŽcuritŽ et  la qualitŽ. Par exemple, 1 animateur 

pour 8 enfants en maternelle change totalement la d ynamique d'une activitŽ et la 

surveillance. 

  

Exemple de calcul de cožt par bŽnŽficiaire :  



Si le budget annuel d'un accueil pŽriscolaire est 6 0 000 euros et qu'il accueille 40 enfants, 

le cožt moyen par enfant est 60 000 divisŽ par 40, soit 1 500 euros par an. 

  

 
  

Indicateur Valeur InterprŽtation 

Budget annuel 120 000 &  Ressources disponibles pour l'annŽe 

Nombre d'usagers 30 CapacitŽ d'accueil effective 

Cožt par usager 4 000 &  Budget divisŽ par usagers, utile pour devis 

Taux d'occupation 85 % CapacitŽ utilisŽe, impacte revenu 

  

InterprŽtation des chiffres :  

Si le cožt par usager augmente de 10 %, il faudra r evoir les dŽpenses ou augmenter les 

recettes. Ces calculs aident ˆ dŽcider d'embaucher 1 personne supplŽmentaire ou de 

rŽduire les dŽpenses non essentielles. 

  

Exemple d'usage des indicateurs :  

En EHPAD, un taux d'occupation ˆ 95 % avec un budge t serrŽ peut justifier une demande 

d'augmentation d'effectifs pour maintenir la qualit Ž de prise en charge. 

  

Mini cas concret : organisation d'un accueil pŽrisc olaire :  

Contexte : une mairie veut crŽer un accueil pŽrisco laire pour 30 enfants, budget prŽvu 30 

000 &  pour 1 an. ƒtape 1, calcul du cožt par enfant : 30  000 divisŽ par 30 Žgale 1 000 &  par 

an. 



  

ƒtape 2, planification du personnel : prŽvoir 4 ani mateurs ˆ temps partiel pour respecter 

un ratio sŽcuritaire de 1 pour 8. ƒtape 3, rŽsultat  : ouverture avec 85 % d'occupation 

estimŽe et satisfaction attendue supŽrieure ˆ 80 %.  

  

 
  

Livrable attendu : un dossier chiffrŽ de 6 pages in cluant budget dŽtaillŽ, planning 

hebdomadaire, fiche de poste pour 4 animateurs et t ableau prŽvisionnel de frŽquentation 

mensuelle. 

  

Astuce de terrain :  

Lors d'un stage, propose un mini-planning d'activit Ž de 2 semaines, chiffrŽ et rŽalisable. 

‚a montre ton sens de l'organisation et facilite la  validation de ton TP. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! VŽrifie le budget annuel et note les postes les plu s cožteux. 

¥! Rep•re les procŽdures d'urgence et copie-les dans t on carnet. 

¥! Calcule le cožt par bŽnŽficiaire pour toute nouvell e activitŽ. 

¥! Contr™le le ratio personnel/usagers avant d'organis er une sortie. 

¥! Demande un point hebdomadaire avec ton tuteur pour suivre les indicateurs. 

  

 



Comprendre une organisation, c'est repŽrer sa structure hiŽrarchique et r™les , les 

services et les responsabilitŽs pour t'intŽgrer rap idement. 

¥! Identifie les acteurs, leurs missions, horaires et les flux, procŽdures et 

sŽcuritŽ  entre services. 

¥! Observe le planning quotidien: il cadre les activit Žs et prot•ge les 

usagers (enfants, personnes ‰gŽes). 

¥! Analyse le budget, cožt par usager  et taux d'occupation pour proposer 

des projets rŽalistes. 

¥! Suis les indicateurs de qualitŽ  et le ratio personnel/usagers pour 

ajuster organisation et effectifs. 

En stage, note d•s le dŽbut procŽdures clŽs, cožts et ratios, puis Žchange chaque 

semaine avec ton tuteur pour amŽliorer tes pratique s et contribuer aux dŽcisions. 

 !  



Chapitre 2 :  Droits et devoirs du salariŽ 
  

 1.   Droits du salariŽ : 
  

DurŽe du travail et congŽs :  

En France, la durŽe lŽgale est souvent de 35 heures  par semaine pour un temps plein. Tu 

as Žgalement droit ˆ au moins 5 semaines de congŽs payŽs par an, acquis au fil des 

mois travaillŽs. 

  

RŽmunŽration et salaire minimum :  

Tu dois percevoir un salaire conforme au contrat et  au SMIC si applicable. Les heures 

supplŽmentaires donnent gŽnŽralement droit ˆ une ma joration de salaire ou ˆ un repos 

compensateur selon l'entreprise. 

  

Protection et santŽ au travail :  

L'employeur a l'obligation d'assurer ta sŽcuritŽ et  ta santŽ au travail, par des formations, 

des Žquipements et des r•gles d'hygi•ne. Tu peux re fuser une t‰che manifestement 

dangereuse sans te mettre en faute. 

  

Exemple d'application des droits :  

Lors d'un stage en EHPAD, j'ai demandŽ la formation  au manutention des personnes, ce 

qui a limitŽ les risques et amŽliorŽ le confort des  rŽsidents. 

  

 2.   Devoirs et comportement professionnel : 
  

Respect des consignes et travail en Žquipe :  

Tu dois appliquer les r•gles internes, suivre les c onsignes de sŽcuritŽ et t'intŽgrer ˆ 

l'Žquipe. Le respect des horaires et la ponctualitŽ  sont essentiels pour le bon 

fonctionnement du service. 

  

Secret professionnel et confidentialitŽ :  

Tu es tenu au secret professionnel concernant les i nformations personnelles des 

personnes accompagnŽes. Cela concerne dossiers, Žch anges et observations partagŽes 

dans l'Žquipe. 

  

Sanctions et avertissements :  

Des manquements peuvent entra”ner avertissement, mi se ˆ pied ou licenciement selon la 

gravitŽ. L'employeur doit respecter la procŽdure di sciplinaire avant toute sanction 

effective. 

  

Exemple concret de manquement :  

Un stagiaire a partagŽ une photo d'un rŽsident sans  autorisation, il a re•u un 

avertissement Žcrit et a suivi une remise ˆ niveau sur la confidentialitŽ. 

  

Mini cas concret - organisation d'une remise d'info rmations :  



Contexte : un petit service de 12 agents souhaite f ormaliser la transmission des 

informations entre Žquipes pour rŽduire les erreurs . 

¥! ƒtape 1 - Recenser les informations critiques, 10 t ypes identifiŽs. 

¥! ƒtape 2 - CrŽer une fiche standard de transmission,  1 page par rŽsident. 

¥! ƒtape 3 - Former 12 agents en 2 sessions de 1 heure . 

RŽsultat : diminution des erreurs de transmission d e 30% en 3 mois. Livrable attendu : 12 

fiches compl•tes et 1 registre de formation signŽ p ar l'Žquipe. 

  

 
  

 3.   Protections sociales et procŽdures en cas de probl•me : 
  

Arr•t maladie et dŽmarches :  

En cas de maladie, tu dois prŽvenir ton employeur p uis envoyer un arr•t de travail ˆ la 

sŽcuritŽ sociale et ˆ l'entreprise. Les indemnitŽs varient selon l'anciennetŽ et les 

conventions collectives. 

  

Rupture du contrat et prŽavis :  

La dŽmission, la rupture conventionnelle ou le lice nciement impliquent des r•gles de 

prŽavis. La durŽe dŽpend souvent de ton anciennetŽ,  de 1 ˆ plusieurs mois selon le contrat 

et la convention collective. 

  

Recours et inspection :  

Si tes droits ne sont pas respectŽs, tu peux alerte r les reprŽsentants du personnel, saisir 

l'inspection du travail ou le conseil de prud'homme s. Conserve toujours preuves, courriels 

et contrats Žcrits. 

  



Exemple de recours :  

Un salariŽ n'avait pas per•u ses heures supplŽmenta ires pendant 6 mois, il a conservŽ ses 

feuilles de prŽsence et a obtenu le paiement de 1 2 00 euros apr•s intervention du CSE. 

  

Droit ou devoir Ce que cela implique Chiffre ou dŽlai type 

DurŽe du travail Respect des heures et calcul des heures 

supplŽmentaires 

35 heures/semaine 

CongŽs payŽs Acquisition et prise selon planning 5 semaines/an 

Secret 

professionnel 

Respect strict des informations 

personnelles 

DurŽe indŽfinie 

SantŽ et sŽcuritŽ Formation et prŽvention des risques Actions rŽguli•res - 1 ˆ 2 

fois/an 

  

Checklist opŽrationnelle pour le terrain :  

Voici 5 points rapides ˆ vŽrifier avant de commence r ton service ou ton stage, utiles pour 

Žviter erreurs et sanctions. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Planning Suis-je bien sur les horaires prŽvus aujourd'hui 

Fiche rŽsident Ai-je toutes les informations essentielles ˆ jour 

MatŽriel Les Žquipements de protection sont-ils disponibles et en bon Žtat 

ConfidentialitŽ Puis-je discuter de cette information ici ou est-ce  confidentiel 

Communication Ai-je informŽ l'Žquipe des points importants de mon  passage 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de transmissi on :  

En rŽunion, l'Žquipe a rŽduit de 15 minutes le temp s de transmission en standardisant la 

fiche du matin et en la limitant ˆ 6 informations c lŽs par rŽsident. 

  

 

Comme salariŽ, tu disposes de droits essentiels au travail  et de protections en cas 

de probl•me , mais tu as aussi des devoirs stricts. 

¥! Temps de travail, congŽs et heures supplŽmentaires sont encadrŽs, 

avec respect du SMIC et du contrat . 

¥! L'employeur doit assurer ta santŽ-sŽcuritŽ, tu peux  refuser une t‰che 

manifestement dangereuse. 



¥! Tu dois respecter consignes, horaires, travail en Ž quipe, ainsi que le 

secret professionnel et la confidentialitŽ. 

¥! En cas de maladie, de rupture de contrat ou de liti ge, suis les 

procŽdures et conserve toutes les preuves Žcrites. 

En utilisant des outils simples (fiches de transmis sion, checklist de service), tu rŽduis 

les erreurs, Žvites les sanctions et sŽcurises ton quotidien professionnel. 

 !  



Chapitre 3 :  Communication professionnelle 
  

 1.   Principes et attitudes essentiels : 
  

ƒcoute active :  

ƒcoute les familles, les coll•gues et les enfants e n laissant parler sans interrompre. 

Reformule en 1 ˆ 2 phrases pour montrer que tu as c ompris et pour Žviter les 

malentendus. 

  

ClartŽ et adaptation du message :  

Adapte ton vocabulaire selon l'interlocuteur, utili se des phrases courtes et des exemples 

concrets. Avec un parent, Žvite le jargon et privil Žgie les faits observŽs et les solutions 

proposŽes. 

  

Respect et confidentialitŽ :  

Garde les informations sensibles pour toi ou pour l es personnes autorisŽes. Note les faits 

importants et conserve-les dans le dossier confiden tiel selon les r•gles du service. 

  

Exemple d'information ˆ un parent :  

Dire ÇAujourd'hui, Sophie a participŽ 20 minutes ˆ l'atelier peinture et a partagŽ son 

gožterÈ reste factuel, simple et rassurant pour le parent. 

  

 2.   Outils et supports de communication : 
  

Supports Žcrits :  

RŽdige des fiches de suivi, comptes rendus et messa ges clairs. Un cahier de liaison est 

souvent consultŽ quotidiennement et doit •tre lisib le en moins de 30 secondes par parent. 

  

Communication verbale et non verbale :  

Ton ton, ton regard et ta posture influencent les Ž changes. Sourire et contact visuel 

favorisent la confiance, surtout lors d'une annonce  difficile ou d'une consigne Žducative. 

  

NumŽrique et rŽseaux :  

Utilise le tŽlŽphone pour les urgences, le mail pou r les informations formelles et les 

messageries privŽes selon la politique de l'Žtablis sement. Respecte les dŽlais, rŽponds 

sous 48 heures si possible. 

  

Exemple d'organisation d'une information collective  : 

PrŽpare une note de 1 page, envoie-la par mail 7 jo urs avant la rŽunion, affiche-la ˆ 

l'accueil et relance par message la veille pour amŽ liorer la prŽsence. 

  

 3.   Mesurer et amŽliorer la communication : 
  

Indicateurs clŽs :  



Choisis 3 ˆ 5 indicateurs simples comme taux de prŽ sence aux rŽunions, taux de rŽponse 

aux messages, satisfaction parents, temps moyen de rŽponse et nombre d'incidents 

signalŽs. 

  

Calcul simple de budget et retour :  

Estime le cožt d'une newsletter : impression 100 ex emplaires cožt 40 euros, diffusion 

numŽrique cožt 10 euros. Cožt par destinataire 0,50  euros pour l'impression. Compare 

avec l'impact attendu. 

  

Plan d'action et suivi :  

DŽfinis 3 actions sur 3 mois, fixe des responsables  et rel•ve les indicateurs chaque mois. 

Ajuste les supports si tu vois moins de 60 pour cen t d'adhŽsion d•s le premier mois. 

  

Exemple d'indicateurs suivis :  

Suivre mensuellement la satisfaction parentale et l e taux de rŽponse aux messages 

permet d'anticiper les besoins et d'adapter les out ils rapidement. 

  

Indicateur Objectif MŽthode 
Valeur 

actuelle 

Taux de rŽponse aux 

messages 

'  80 % Suivi hebdomadaire des 

rŽponses 

48 % 

Satisfaction parents '  85 % Enqu•te trimestrielle 80 % 

Cožt annuel communication (  600 &  Total dŽpenses annuelles 500 &  

  

Exemple d'optimisation d'un processus de communicat ion :  

Remplacer l'impression d'une newsletter mensuelle p ar une version numŽrique a rŽduit le 

cožt par envoi de 40 &  ˆ 10 & , augmentant la frŽquence de diffusion et le feedba ck des 

familles. 

  

ƒtape Action Quand 

PrŽparer RŽdiger message clair et objectif Avant diffusion 

VŽrifier Relire et faire valider par un coll•gue 24 heures avant 

Diffuser Utiliser le canal adaptŽ Jour J 

Suivre Mesurer les indicateurs et noter les retours Hebdomadaire 

  

Mini cas concret - communication parents pour sorti e Žducative :  

Contexte : organiser une sortie pour 24 enfants, co žt total 240 & , transport 120 & , visite 120 

& . ƒtapes : informer parents 3 semaines avant, autor isations signŽes, collecte 240 &  au 

total. RŽsultat : 22 enfants prŽsents, 92 % de sati sfaction mesurŽe. 

  



 
  

Livrable attendu :  

Une fiche sortie d'une page, 1 tableau de suivi des  paiements et 1 rŽsumŽ de 200 mots 

envoyŽ aux parents, avec montant rŽcapitulŽ et list e des participants. 

  

Astuce terrain :  

Lors de mon premier stage, j'envoyais des messages trop longs, j'ai appris ˆ synthŽtiser en 

3 phrases, ce qui a augmentŽ les rŽponses en 2 sema ines. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! RŽdiger l'objectif du message en une phrase claire.  

¥! Choisir le bon canal selon l'urgence et la confiden tialitŽ. 

¥! Relire pour supprimer le jargon et vŽrifier les fai ts. 

¥! Fixer un dŽlai de rŽponse et le communiquer. 

¥! Noter les retours et mettre ˆ jour les indicateurs chaque semaine. 

  

 

Pour communiquer de fa•on pro avec les familles et l'Žquipe, base-toi sur Žcoute 

active et reformulation , clartŽ et respect. 

¥! Adapte ton vocabulaire, reste factuel et positif av ec les parents, en 

donnant des exemples concrets et rassurants . 



¥! Prot•ge les donnŽes sensibles: respect strict de la confidentialitŽ  et 

archivage dans les dossiers dŽdiŽs. 

¥! Combine supports Žcrits, Žchanges oraux, langage no n verbal et outils 

numŽriques selon l'urgence et la confidentialitŽ. 

¥! Utilise une mesure rŽguli•re des indicateurs  pour ajuster canaux, 

frŽquence et budget de communication. 

En appliquant ces principes et en suivant un plan d 'action simple, tu renforces la 

confiance des parents, la cohŽsion d'Žquipe et l'ef ficacitŽ de chaque message 

transmis. 

 !  



PrŽvention-santŽ-environnement 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro AEPA, la mati•re PrŽvention-santŽ-environnement  t'aide ˆ comprendre la 

santŽ, la sŽcuritŽ et l'environnement en cours et e n stage. Tu apprends ˆ repŽrer les 

risques et ˆ adopter des comportements responsables . Sur les 3 ans, tu suis autour de 80 

heures de PSE. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l' Žpreuve Žcrite de PrŽvention-santŽ-environnement  du Bac Pro 

AEPA, en fin de terminale. Il s'agit d'une Žpreuve ponctuelle d'examen final de 2 heures , 

notŽe sur 20 avec un coefficient de 1 , qui peut peser pour une mention. 

  

La note de PSE reprŽsente environ 3 % de la moyenne finale . L'un de mes camarades m'a 

racontŽ qu'il avait vraiment compris l'intŽr•t du c ours en gŽrant une chute d'une personne 

en EHPAD pendant son stage. 

  

Conseil :  

La mati•re PrŽvention-santŽ-environnement en AEPA  se rŽussit surtout gr‰ce ˆ la 

mŽthode. Habitue-toi ˆ lire les documents lentement , surligner les idŽes clŽs et reformuler 

chaque question en 1 phrase simple avant de rŽpondr e. 

  

PrŽvoyons par exemple 20 minutes par semaine  pour revoir le cours, faire une petite fiche 

et t'entra”ner sur 1 sujet type. Tu peux t'appuyer sur ces habitudes simples pour progresser 

rŽguli•rement : 

¥! Relire chaque semaine tes fiches de cours de PSE 

¥! Appliquer la dŽmarche d'analyse de risque  ˆ une situation de stage 

¥! T'entra”ner en temps limitŽ sur des sujets de PSE  

En suivant ces Žtapes, tu acquiers des rŽflexes uti les pour ta vie professionnelle en accueil 

de loisirs ou en EHPAD et tu arrives plus serein le  jour de l'Žpreuve de PSE. 
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Chapitre 1 :  Hygi•ne de vie et santŽ 
  

 1.   Bases de l'hygi•ne de vie : 
  

Alimentation ŽquilibrŽe :  

Une alimentation variŽe t'apporte Žnergie, vitamine s et protŽines nŽcessaires pour 

t'occuper des enfants et des personnes ‰gŽes durant  toute la journŽe de travail. 

  

ActivitŽ physique :  

Bouger rŽguli•rement rŽduit la fatigue et amŽliore ta posture, vise 30 minutes d'activitŽ 

modŽrŽe quotidienne ou 150 minutes par semaine, d'a pr•s le minist•re de la SantŽ. 

  

Sommeil et rythmes :  

Un sommeil rŽgulier de 7 ˆ 9 heures aide ta concent ration et rŽduit les erreurs lors des 

soins, fixe des routines pour te reposer entre les services. 

  

Exemple d'alimentation :  

Au stage, j'apportais un repas prŽparŽ avec lŽgumes , protŽines et un fruit, ce qui m'a 

donnŽ plus d'Žnergie l'apr•s-midi pour animer les a teliers. 

  

 2.   PrŽvention et gestes professionnels : 
  

Risques courants et rŽflexes :  

Tu dois conna”tre les risques habituels comme chute , bržlure, infection et dŽshydratation, 

les rŽflexes immŽdiats consistent ˆ sŽcuriser la pe rsonne et alerter le rŽfŽrent de garde. 

  

Hygi•ne des mains et matŽriel :  

Le lavage des mains est obligatoire avant et apr•s chaque soin, utilise 70% d'alcool pour 

la friction quand le lavage n'est pas possible, sur veille l'approvisionnement des stocks. 

  



 
  

Obligations lŽgales et suivi :  

Tu dois respecter les protocoles d'hygi•ne et dŽcla rer tout incident selon la procŽdure 

interne, le suivi se fait via registres et indicate urs quotidiens de conformitŽ. 

  

Risque RŽflexe immŽdiat Qui intervient Indicateur de suivi 

Chute SŽcuriser, Žvaluer 

Žtat, appeler secours 

si perte de 

conscience 

Animateur 

prŽsent puis 

rŽfŽrent santŽ 

Nombre d'incidents par 

mois 

Bržlure Refroidir 10 minutes 

sous l'eau, couvrir et 

consulter 

Animateur et 

infirmier si 

prŽsent 

Registre des soins et suivi 

mŽdical 

Infection Isoler la zone, hygi•ne 

renforcŽe, alerter 

Personnel 

soignant ou 

coordinateur 

Taux d'incidence 

hebdomadaire 

DŽshydratation Donner eau, surveiller 

Žtat, appeler secours 

si grave 

Animateur et 

rŽfŽrent santŽ 

Pourcentage 

d'enfants/habitants ayant 

bu 3 fois par jour 

En stage, j'ai compris l'importance des protocoles,  une fois un oubli d'hydratation a 

provoquŽ une alerte et nous avons ajustŽ le plannin g immŽdiatement. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : centre de loisirs, 24 enfants ‰gŽs de 4 ˆ 6 ans, pŽriode caniculaire, risque de 

dŽshydratation ŽlevŽ, Žquipe de 3 animateurs. 



¥! ƒtape 1 - Organisation : RŽpartir 24 enfants en 3 g roupes, nommer un 

responsable hydratation par groupe. 

¥! ƒtape 2 - Mise en place : Instaurer 4 passages d'ea u par journŽe, objectif 3 

verres par enfant soit environ 450 ml par jour. 

¥! ƒtape 3 - Suivi : Remplir le tableau papier ˆ chaqu e passage, vŽrifier 

prŽsence et signature de l'animateur. 

RŽsultat : Sur 5 jours, aucune hospitalisation, con formitŽ pour 22 enfants sur 24, taux de 

rŽussite 92 pour cent, protocole validŽ par le rŽfŽ rent. 

Livrable : Tableau de suivi quotidien Excel imprimŽ , 24 lignes pour enfants, 5 colonnes pour 

jours, 4 contr™les journaliers, objectif conformitŽ  90 pour cent. 

  

Astuce terrain :  

PrŽpare une gourde nominative pour chaque enfant ou  rŽsident, cela Žvite les pertes et 

facilite le suivi, prŽvois un stock tampon d'au moi ns 48 heures. 

  

Action Quand FrŽquence Indicateur 

Lavage des mains Avant et apr•s soin Ë chaque 

soin 

Taux de conformitŽ 

journalier 

Hydratation Tous les 2 heures 4 fois par 

jour 

Nombre de verres 

consommŽs 

VŽrification du 

matŽriel 

Le matin Chaque jour Stock minimal 48 heures 

Registre incidents Au moment de 

l'ŽvŽnement 

Au besoin Registre signŽ et datŽ 

  

 

Une bonne hygi•ne de vie soutient ta santŽ et la qu alitŽ des soins. 

¥! Adopte une alimentation variŽe et ŽquilibrŽe  pour garder Žnergie et 

concentration toute la journŽe. 

¥! Pratique une activitŽ physique quotidienne  et dors 7 ˆ 9 heures pour 

limiter fatigue et erreurs. 

¥! Ma”trise les risques de chute, bržlure, infection, dŽshydratation avec 

des rŽflexes adaptŽs et un suivi rigoureux des incidents . 

¥! Applique les gestes d'hygi•ne essentiels  : lavage des mains, 

hydratation rŽguli•re, contr™le du matŽriel et regi stres ˆ jour. 

En structurant ton organisation et tes contr™les, t u prot•ges enfants et personnes 

‰gŽes tout en prŽservant ta propre santŽ au travail . 

 !  



Chapitre 2 :  Risques au travail 
  

 1.   Identifier les risques : 
  

Typologie des risques :  

Conna”tre les types de risques te permet d'agir vit e, physiques, chimiques, biologiques, 

psychosociaux et ergonomiques sont frŽquents en str ucture petite enfance et EHPAD, 

rep•re-les pour prioriser les actions. 

  

ƒvaluation et document unique :  

Le Document unique recense les risques de l'entrepr ise, il doit •tre mis ˆ jour au moins une 

fois par an et d•s qu'une activitŽ change, implique  ton tuteur et note les mesures prises. 

  

Signaler et enregistrer :  

Si tu observes un incident ou quasi-accident, prŽvi ens ton tuteur dans les 24 heures, 

remplis le registre d'incidents et garde photos ou croquis pour faciliter l'analyse et la 

prŽvention future. 

  

Exemple d'identification d'un risque :  

Un sol humide pr•s d'une table d'activitŽ provoque glissade. On a signalŽ, posŽ un 

panneau, essuyŽ et notŽ l'incident. RŽsultat, zŽro accident pendant 3 mois et routine de 

nettoyage modifiŽe. 

  

Type ConsŽquence 

Physique Chute, blessure, fracture 

Chimique Irritation, bržlure, intoxication 

Biologique Infection, contamination 

Psychosocial Stress, burn-out, conflit 

Ergonomique Troubles musculo-squelettiques 

  

 2.   PrŽvenir et protŽger : 
  

Mesures collectives et individuelles :  

Priorise les mesures collectives comme sols antidŽr apants et rangement, ensuite choisis 

des protections individuelles adaptŽes, gants, masq ues ou tabliers selon le risque identifiŽ 

et la t‰che ˆ rŽaliser. 

  

Gestes professionnels et formation :  

Apprends les bons gestes de manutention et d'hygi•n e, une formation initiale de 2 heures 

puis un rappel annuel de 1 ˆ 2 heures suffit pour m aintenir les compŽtences en stage. 

  



Organisation du travail :  

RŽpartis les t‰ches pour Žviter la surcharge, prŽvo is des pauses rŽguli•res pour limiter la 

fatigue et note les rotations pour rŽduire les risq ues liŽs ˆ la rŽpŽtition ou ˆ l'Žpuisement. 

  

Astuce prŽvention :  

Chaque matin, fais une ronde rapide de 5 minutes po ur vŽrifier sols, matŽriel et 

mŽdicaments, cela Žvite souvent 1 incident sur 2 se lon mon expŽrience en stage. 

  

VŽrification FrŽquence Responsable 

Sol et zones d'activitŽ Matin et apr•s repas Animateur prŽsent 

MatŽriel et jeux Hebdomadaire RŽfŽrent matŽriel 

Trousse de secours Quotidienne Agent prŽsent 

Produits chimiques Contr™le mensuel Responsable entretien 

Registre d'incidents Apr•s incident Toute l'Žquipe 

  

 3.   Situations spŽcifiques enfance et personnes ‰gŽes : 
  

Risques infectieux :  

En cr•che ou EHPAD, les infections circulent vite, applique strictement lavage des mains, 

gestion des jouets et isolement temporaire si besoi n, et vŽrifie les vaccinations du 

personnel o• c'est requis. 

  

Risques de mobilitŽ et chutes :  

Les transferts et les dŽplacements provoquent souve nt des chutes, utilise aides 

techniques, deux intervenants si nŽcessaire et Žval ue l'environnement pour diminuer 

obstacles et risques immŽdiats. 

  

Stress, agressions et soutien :  

Le stress et les comportements difficiles sont des risques psychosociaux, organise des 

temps de dŽbriefing de 10 ˆ 15 minutes, signale les  agressions et recherche du soutien 

aupr•s du rŽfŽrent. 

  

Exemple de mini cas concret :  

Contexte : EHPAD constat de 4 chutes en 2 semaines dans un service. ƒtapes : audit local, 

formation de 2 heures, installation de mains couran tes, rŽorganisation des rondes. 

RŽsultat : rŽduction de 50 pour cent des chutes en 6 mois. Livrable attendu : plan d'action 

chutes avec 5 actions chiffrŽes et rapport mensuel.  

  

Ressenti personnel :  

J'ai vu qu'une signalisation simple et une check-li st quotidienne Žvitent souvent le stress 

inutile, •a change vraiment la gestion de ton Žquip e et la sŽcuritŽ des rŽsidents. 

  



 

Ce chapitre t'aide ˆ repŽrer et rŽduire les risques  en petite enfance et en EHPAD. 

¥! Identifie les types de risques professionnels  physiques, chimiques, 

biologiques, psychosociaux et ergonomiques pour cib ler tes actions. 

¥! Utilise le document unique d'Žvaluation , mis ˆ jour, pour suivre risques 

et mesures dŽcidŽes avec ton tuteur. 

¥! Signale sous 24 h tout incident, remplis le registr e et privilŽgie les 

mesures de prŽvention collectives  avant les Žquipements individuels. 

En cr•che ou EHPAD, combine bons gestes, rondes rap ides, organisation des t‰ches 

et dŽbriefings courts pour limiter infections, chut es et stress. 

 !  



Chapitre 3 :  PrŽvention des accidents 
  

 1.   PrŽvenir les accidents dans l'environnement : 
  

RepŽrage des dangers :  

Avant tout, fais un tour complet des locaux pour re pŽrer sols glissants, tapis mal fixŽs, 

prises accessibles ou produits mal ŽtiquetŽs. Note 5 ˆ 10 points ˆ corriger rapidement 

pour limiter les risques immŽdiats. 

  

AmŽnagement et matŽriel :  

Installe des Žclairages suffisants, barres d'appui,  tapis antidŽrapants, et range le matŽriel 

dangereux hors de portŽe. PrŽvois au moins 1 meuble  sŽcurisŽ par chambre pour les 

personnes ‰gŽes et 1 rŽflexion par espace jeux enfa nt. 

  

Exemple d'optimisation d'un lieu :  

Dans une cr•che, remplacer 4 tapis glissants par de s tapis antidŽrapants et fixer 6 prises 

a rŽduit les petits incidents de chutes et d'Žlectr ocution en 2 mois. 

  

Type d'accident Mesure de prŽvention 

Chute Barres d'appui, Žclairage, sol antidŽrapant 

ƒtouffement Surveillance aux repas, petite vaisselle adaptŽe 

Bržlure TempŽrature de l'eau contr™lŽe, protection des plaq ues 

Coupure Couteaux rangŽs, ciseaux avec sŽcuritŽ 

  

 2.   RŽagir rapidement et efficacement : 
  

Gestes d'urgence et PSE :  

Apprends les gestes PSE de base et rŽp•te-les au mo ins 2 fois par an. Savoir alerter le 15 

ou le 112, rŽaliser un massage cardiaque ou libŽrer  les voies aŽriennes peut sauver une vie 

en minutes. 

  

Organisation et communication :  

DŽfinis qui appelle les secours, qui sŽcurise la zo ne, qui rassure la victime. Une rŽpartition 

claire en cas d'urgence Žvite la panique et rŽduit le temps d'intervention de plusieurs 

minutes. 

  

Astuce de stage :  

Lors d'un stage, j'ai appris qu'une simple consigne  Žcrite sur le tableau des Žquipes rŽduit 

de 50% les hŽsitations quand un incident survient. 

  

 3.   Analyser, signaler et amŽliorer : 
  



Signalement et dossier d'incident :  

Remplis un rapport systŽmatique pour chaque acciden t et quasi-accident, note date, 

heure, lieu, personnes prŽsentes, description et me sures prises. Conserve ces dossiers 

pendant au moins 3 ans pour suivi. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : en EHPAD, augmentation de 4 chutes sur 1  mois. ƒtapes : audit d'une journŽe, 

installation de 3 tapis antidŽrapants, formation 4 heures pour 12 agents, suivi 12 semaines. 

RŽsultat : chute rŽduite de 30%. 

  

 
  

Livrable attendu :  

Un rapport chiffrŽ de 4 pages incluant l'audit init ial, 5 actions mises en place, planning de 

formation et indicateur de suivi hebdomadaire penda nt 12 semaines. 

  

Checklist opŽrationnelle Ë faire sur le terrain 

VŽrifier les sols RepŽrer zones glissantes et corriger immŽdiatement 

Contr™ler la signalisation Mettre panneaux et barri•res temporaires si nŽcessa ire 

Former l'Žquipe Planifier 2 sessions PSE de 4 heures par an 

Consigner les incidents Remplir le formulaire et archiver 

Suivre les actions Mesurer l'efficacitŽ au bout de 12 semaines 

  

Exemple d'analyse d'incident :  



Tu notes qu'un enfant a glissŽ pr•s du lavabo, tu i dentifies cause, fixes un tapis 

antidŽrapant, tu formes 2 agents, et tu mesures en 6 semaines une baisse des incidents. 

  

Je me souviens d'un stage o• une simple Žtiquette m anquante a crŽŽ de la confusion, 

depuis je vŽrifie toujours l'Žtiquetage des produit s, c'est devenu une habitude utile. 

  

 

Pour prŽvenir les accidents, commence par un repŽrage systŽmatique des 

dangers  dans chaque pi•ce et corrige vite les risques maje urs. 

¥! AmŽnage les lieux: Žclairage suffisant, barres d'ap pui, sols 

antidŽrapants, rangement sŽcurisŽ des produits et o bjets coupants. 

¥! Associe ˆ chaque type d'accident une mesure de prŽvention adaptŽe  

(chute, bržlure, Žtouffement, coupure). 

¥! Ma”trise les gestes d'urgence PSE essentiels  et organise l'Žquipe: qui 

alerte, qui prot•ge, qui rassure. 

¥! Analyse chaque incident: rapport dŽtaillŽ, plan d'a ctions, suivi chiffrŽ 

pour vŽrifier la rŽduction rŽelle des accidents . 

En appliquant ces Žtapes sur le terrain, tu passes d'une rŽaction au coup par coup ˆ 

une dŽmarche structurŽe qui sŽcurise durablement le s personnes fragiles et 

l'environnement. 

 !  



Chapitre 4 :  Gestes de premiers secours 
  

 1.   Reconna”tre et agir rapidement : 
  

Signes vitaux et sŽcuritŽ de la sc•ne :  

Avant tout, assure ta sŽcuritŽ et celle de la victi me, rep•re tout danger immŽdiat, vŽrifie la 

conscience et la respiration en moins de 10 seconde s, puis prot•ge la zone si besoin. 

  

PrioritŽs d'action :  

Applique l'ordre airway, breathing, circulation, co mmence la RCP si absence de respiration 

normale, fais des compressions ˆ 100-120 par minute  et 30:2 si tu es seul et formŽ. 

  

Appeler les secours :  

Demande ˆ quelqu'un d'appeler le 15 ou le 18 en Fra nce, ou appelle toi si tu es seul, prŽcise 

lieu, Žtat de la victime, ‰ge et gestes dŽjˆ rŽalis Žs pour gagner du temps. 

  

Exemple d'intervention rapide :  

En stage, j'ai vu une coll•gue stabiliser une vieil le dame inconsciente, elle a vŽrifiŽ la 

respiration puis lancŽ l'alerte en moins de 1 minut e, les secours sont arrivŽs en 8 minutes. 

  

 2.   Gestes ciblŽs selon la situation : 
  

Obstruction des voies aŽriennes :  

Si une personne s'Žtouffe, encourage la toux si ell e parle, sinon pratique des tapes dans le 

dos pour l'enfant, manÏuvre de Heimlich pour l'adul te, et poursuis jusqu'ˆ dŽgagement. 

  

Arr•t cardiaque et RCP :  

En cas d'arr•t cardiaque, commence la RCP immŽdiate ment, fais des compressions 

profondes 5 ˆ 6 cm chez l'adulte, alterne tous les 2 minutes si plusieurs sauveteurs. 

  

Plaies hŽmorragiques et chocs :  

Contr™le une hŽmorragie en appuyant fortement sur l a plaie, allonge la victime, Žl•ve les 

membres si possible, pose un pansement compressif e t appelle les secours si le 

saignement persiste. 

  

Exemple de RCP en Žtablissement :  

Lors d'un stage en EHPAD, l'Žquipe a dŽmarrŽ des co mpressions en 30 secondes, l'AED a 

ŽtŽ posŽ en 2 minutes, la perfusion n'Žtait pas nŽc essaire, la victime a repris conscience. 

  

Situation Signes Action immŽdiate 

Obstruction 

aigu‘ 

Toux inefficace, cyanose Tapes dans le dos, Heimlich, 

appeler secours 



Arr•t cardiaque Perte de conscience, absence 

de respiration 

RCP 30:2, AED d•s que possible 

HŽmorragie 

sŽv•re 

Flux important, p‰leur Compression forte, pansement 

compressif, alerte 

  

 3.   Organisation, obligations et retours d'expŽrience : 
  

RŽpartition des r™les sur le terrain :  

Attribue clairement les t‰ches, une personne alerte  les secours, une autre assure la prise 

en charge, une tierce rŽcup•re le matŽriel, consign e les temps d'intervention prŽcis. 

  

Obligations et tra•abilitŽ :  

RŽdige une fiche d'incident immŽdiatement, note heu res et gestes, informe la direction et 

la famille, conserve le dossier au moins 1 an pour suivi et audit interne. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: enfant de 4 ans s'Žtouffe ˆ la cantine, d Žlai intervention 1 minute, Žtapes: 

tapotements, Heimlich adaptŽ, 45 secondes pour expu lser le corps Žtranger, rŽsultat: 

respiration rŽtablie. 

Livrable attendu: fiche d'incident chiffrŽe avec ti meline minute par minute, signature, plan 

d'action pour prŽvenir 2 rŽcidives potentielles et compte rendu au responsable. 

  

Exemple d'organisation utile :  

Lors d'un stage, on a dŽsignŽ 1 rŽfŽrent secours, 1  personne pour alerter, 1 pour le matŽriel, 

ce syst•me a rŽduit le dŽlai moyen d'intervention d e 3 minutes ˆ 1 minute. 

  

T‰che Action pratique 

Alerter Composer 15 ou 18, donner local prŽcis 

Prendre en charge Commencer RCP ou gestes adaptŽs 

MatŽriel Apporter trousse, gants, AED 

Tracer Remplir la fiche d'incident avec heures 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! VŽrifier sŽcuritŽ de la sc•ne et protŽger la victim e 

¥! ƒvaluer conscience et respiration en moins de 10 se condes 

¥! Lancer l'alerte en indiquant lieu et Žtat prŽcis 

¥! Commencer RCP si nŽcessaire, alterner tous les 2 mi nutes 

¥! Remplir la fiche d'incident avec heure et gestes ef fectuŽs 

  



 

Avant d'agir, assure ta sŽcuritŽ, vŽrifie rapidemen t conscience et respiration, puis 

applique la logique airway, breathing, circulation . 

¥! En absence de respiration normale, commence une RCP efficace et 

continue  avec compressions 30:2 ˆ 100-120/min, AED d•s que possible. 

¥! En cas d'Žtouffement aigu, alterne tapes dorsales et Heimlich  jusqu'au 

dŽgagement ou ˆ la perte de conscience, tout en prŽ parant l'appel 

aux secours. 

¥! Pour une hŽmorragie sŽv•re, exerce une compression forte et 

prolongŽe , allonge la victime et pose un pansement compressi f. 

¥! Organise l'Žquipe: rŽpartition des r™les, appel, ge stes, matŽriel et 

tra•abilitŽ minutŽe sur une fiche d'incident. 

En t'entra”nant ˆ ces rŽflexes simples et bien coor donnŽs, tu peux rŽduire fortement 

les dŽlais d'intervention et amŽliorer la survie de s victimes. 

 !  



Contribution au fonctionnement de la structure ou d u 

service par la mise en Ïuvre dÕun projet dÕanimatio n 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

Dans le Bac Pro AEPA, cette mati•re te permet de analyser le contexte de la structure , de 

concevoir un projet dÕanimation adaptŽ aux publics et de communiquer avec lÕŽquipe 

pour que ton action sÕint•gre bien au fonctionnemen t du service. 

  

Cette mati•re conduit ˆ lÕŽpreuve de projet dÕanima tion avec un coefficient de 8 . Au 

lycŽe, elle est ŽvaluŽe en CCF, sinon par un oral de 35 minutes  appuyŽ sur un dossier Žcrit 

dÕenviron 10 pages. Un camarade mÕa confiŽ que ce p rojet lÕavait aidŽ ˆ se sentir 

animateur. 

  

Conseil :  

Cette mati•re se prŽpare sur la durŽe. Pour la rŽus sir, commence t™t ˆ prŽparer ton 

projet , parle-en avec tes encadrants de PFMP et vise envi ron 2 heures de travail personnel 

par semaine d•s la 1re. 

  

Structure ton dossier en Žtapes et fixe-toi des dat es. Par exemple, rŽserve 3 soirs pour le 

diagnostic puis 3 pour la mise en Ïuvre. 

  

En parall•le, entra”ne-toi ˆ prŽsenter ton projet  en 5 minutes devant 2 camarades pour 

ne pas sous-estimer lÕoral. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Contexte et projet de la structure  ............... ................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre le contexte de la structure  .............................................................................................  Aller  

      2.   DŽfinir le projet d'animation et ses imp acts  ....................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Conception de projet dÕanimation  ................. ...........................................................................  Aller  

      1.   Planning et objectifs  ...........................................................................................................................................  Aller  

      2.   Conception pratique et ressources  ..... ..................................................................................................  Aller  

      3.   ƒvaluation, bilan et livrables  ........ ................................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Communication au sein de l'Žquipe  ................ .......................................................................  Aller  

      1.   Principes de la communication interne  . ..............................................................................................  Aller  

      2.   Outils et routines opŽrationnelles  .... ........................................................................................................  Aller  

      3.   GŽrer les conflits et renforcer la cohŽs ion  .........................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Contexte et projet de la structure 
  

 1.   Comprendre le contexte de la structure : 
  

Mission et public :  

Chaque structure a une mission prŽcise, accueillir,  accompagner ou animer selon le 

public visŽ. Tu dois repŽrer si c'est pour enfants,  personnes ‰gŽes ou famille, et adapter 

ton attitude et tes activitŽs. 

  

Organisation et acteurs :  

Rep•re rapidement l'Žquipe, le rŽfŽrent, le nombre de professionnels et les bŽnŽvoles. 

Conna”tre les r™les Žvite les erreurs. Note au moin s 2 personnes clŽs ˆ contacter en stage. 

  

Ressources matŽrielles et financi•res :  

Liste le matŽriel disponible, les salles, et le bud get allouŽ au projet. Savoir qu'il y a 1 salle 

polyvalente et 300 euros mensuels change tes choix d'activitŽs et ton planification. 

  

 
  

Exemple d'analyse du contexte :  

Tu arrives en cr•che municipale, 30 enfants rŽparti s sur 3 groupes, 1 directrice, 6 

Žducateurs. Ton projet doit tenir dans un crŽneau d e 30 minutes quotidien et fonctionner 

avec du matŽriel simple. 

  

ƒlŽment Description Ordre de grandeur 

Type de structure Cr•che, centre de loisirs, EHPAD 1 par quartier en moyenne 

Nombre d'usagers De 10 ˆ 90 selon la structure 10 ˆ 90 

Budget animation Budget allouŽ pour les activitŽs Environ 100 ˆ 500 euros par mois 

  



 2.   DŽfinir le projet d'animation et ses impacts : 
  

Objectifs du projet :  

Un bon objectif est clair et mesurable. Par exemple , augmenter la participation des 

usagers de 50 ˆ 75 sur 2 mois. Cible un bŽnŽfice co ncret, social ou Žducatif pour ton 

public. 

  

ƒtapes de mise en Ïuvre :  

Planifie 4 Žtapes clŽs, rep•re les ressources, test e une activitŽ pilote pendant 2 semaines 

et ajuste avant le dŽploiement. Implique 1 ˆ 2 rŽfŽ rents pour valider les choix. 

  

Indicateurs et Žvaluation :  

Choisis 2 ˆ 3 indicateurs, taux de participation, s atisfaction ou autonomie gagnŽe. 

Mesure-les avant et apr•s, sur une durŽe de 2 ˆ 3 m ois pour juger de l'impact rŽel. 

  

Exemple de mini cas concret :  

Contexte : EHPAD de 45 rŽsidents souhaite relancer l'atelier mŽmoire. ƒtapes : diagnostic 2 

semaines, planning 8 sŽances de 45 minutes, animati on en bin™me, questionnaire de 

satisfaction. RŽsultat : objectif de participation 60 ŽtŽ fixŽ, 28 rŽsidents ont participŽ, taux 

de satisfaction 82. Livrable attendu : dossier de p rojet de 4 pages, planning 

hebdomadaire, fiche d'Žvaluation avec taux de parti cipation et retours clipsŽs. 

  

Astuce pratique :  

Commence toujours par une sŽance d'observation de 1  ˆ 2 semaines, note 

comportements et rythmes, tu gagneras 30 ˆ 60 minut es par semaine en organisation et 

Žviteras des erreurs de ciblage. 

  

Checklist opŽrationnelle Action 

RepŽrer le public Observer 2 jours et noter besoins 

Valider les objectifs ƒcrire 3 objectifs mesurables 

Planifier les Žtapes DŽfinir 4 Žtapes claires 

PrŽparer le matŽriel Lister et chiffrer le budget nŽcessaire 

Mesurer et ajuster Collecter donnŽes sur 2 ˆ 3 mois 

  

 

Pour prŽparer ton projet, commence par comprendre l a mission de la structure , le 

public accueilli et les ressources matŽrielles et f inanci•res disponibles. 

¥! Identifie l'Žquipe, ton rŽfŽrent et au moins deux p ersonnes clŽs ˆ 

contacter en cas de besoin. 



¥! Liste les salles, le matŽriel et le budget pour cho isir des activitŽs 

rŽalistes et adaptŽes. 

¥! Fixe des objectifs d'animation mesurables , planifie les Žtapes clŽs du 

projet  et prŽpare des indicateurs simples d'Žvaluation . 

Observe toujours le public au dŽbut, teste une acti vitŽ pilote puis ajuste ton projet 

gr‰ce aux rŽsultats obtenus. Ainsi, tu gagnes du te mps et tu augmentes l'impact de 

ton animation. 

 !  



Chapitre 2 :  Conception de projet dÕanimation 
  

 1.   Planning et objectifs : 
  

Objectifs gŽnŽraux :  

Avant tout, dŽfinis ce que tu veux atteindre avec l 'animation, par exemple stimuler la 

motricitŽ ou rŽduire l'isolement social, sur une du rŽe prŽcise de 4 ˆ 6 semaines. 

  

Analyse des besoins :  

Interroge les partenaires, observe le public pendan t 2 ˆ 3 sŽances, recense attentes et 

contraintes. Cela Žvite des activitŽs inadaptŽes et  t'aide ˆ prioriser matŽriel et temps. 

  

Public et contraintes :  

Indique l'‰ge, l'autonomie, le nombre attendu, et l es contraintes d'espace ou de planning. 

Par exemple, groupe de 8 ˆ 12 enfants ou 10 rŽsiden ts, salle disponible 2 heures par 

semaine. 

  

Exemple d'analyse de besoins :  

Dans une cr•che, l'Žquipe note que 60% des enfants ont besoin d'activitŽs calmes apr•s la 

sieste, donc tu prŽvois ateliers sensoriels de 20 m inutes. 

  

 
  

 2.   Conception pratique et ressources : 
  

Choix des activitŽs :  

SŽlectionne 3 ˆ 5 activitŽs complŽmentaires, adaptŽ es aux capacitŽs et aux objectifs. 

Pense alternance Žveil/relaxation, durŽe entre 15 e t 45 minutes selon l'‰ge et l'attention. 



  

Budget et matŽriel :  

Estime cožts matŽriels et frais annexes, souvent en tre 50 et 300 euros selon l'activitŽ. 

Demande pr•t de matŽriel ˆ l'Žquipe avant tout acha t pour limiter les dŽpenses. 

  

ƒlŽment Cožt estimŽ 

MatŽriel crŽatif 80 &  

Fournitures diverses 30 &  

Impression supports 15 &  

Total prŽvu 125 &  

  

Calendrier et durŽe :  

Planifie sŽances et rŽpŽtitions, indique durŽe et f rŽquence. Exemple courant, 8 sŽances de 

30 minutes sur 8 semaines, avec Žvaluation intermŽd iaire ˆ la 4e sŽance. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Tu regroupes le matŽriel par th•me dans des bo”tes ŽtiquetŽes pour gagner 10 minutes 

d'installation ˆ chaque sŽance et Žviter le stress des enfants. 

  

 3.   ƒvaluation, bilan et livrables : 
  

Indicateurs de rŽussite :  

Fixe 3 indicateurs mesurables, par exemple taux de participation supŽrieur ˆ 70%, 

progression d'une compŽtence observable chez 60% du  groupe, ou satisfaction mesurŽe 

ˆ 4 sur 5. 

  



 
  

Restitution et bilan :  

PrŽpare un bilan Žcrit de 1 ˆ 2 pages, prŽsente rŽs ultats, photos et pistes d'amŽlioration. 

Ce livrable sert ˆ convaincre l'Žquipe et ˆ formali ser les suites possibles. 

  

Mini cas concret :  

Contexte, EHPAD de 70 rŽsidents souhaitant plus d'a nimations cognitives. ƒtapes, 

diagnostic 2 semaines, choix de 10 ateliers mŽmoire , 12 sŽances de 45 minutes, Žvaluation 

ˆ 6 semaines. RŽsultat, participation moyenne 65% e t amŽlioration observŽe chez 40% 

des participants. 

  



 
  

Livrable attendu :  

Tu remets un dossier de 6 pages comprenant fiche d' objectifs, calendrier, budget dŽtaillŽ 

de 150 & , rapports de 2 bilans intermŽdiaires et un tableau  d'Žvaluation chiffrŽ. 

  

Exemple de bilan :  

Apr•s 12 sŽances, tu fournis un tableau indiquant p articipation par sŽance, niveau 

d'engagement et trois recommandations pour pŽrennis er l'activitŽ. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

T‰che Ë faire 

MatŽriel pr•t VŽrifier 24 heures avant 

Autorisation Obtenir signature si nŽcessaire 

SŽcuritŽ Contr™ler l'espace et les risques 

Communication Informer famille et Žquipe 3 jours avant 

  

Conseils de terrain :  

Sois souple, note tout dans un carnet de bord, et d emande un retour oral rapide apr•s 

chaque sŽance. Astuce, filme une activitŽ pour anal yser l'organisation et gagner en clartŽ. 

  

Astuce de stage :  

Pour un atelier, prŽvois toujours 10 minutes d'acti vitŽ d'attente structurŽe, cela rŽduit le 

comportement agitŽ et augmente la qualitŽ du moment  partagŽ. 



  

 

Commence par dŽfinis clairement tes objectifs  sur 4 ˆ 6 semaines, puis observe le 

public pour analyser les besoins rŽels  et les contraintes dÕespace, dÕ‰ge et 

dÕautonomie. Choisis quelques activitŽs cohŽrentes,  alternant calme et Žveil, avec 

durŽes adaptŽes. 

¥! Planifie un calendrier prŽcis: sŽances, frŽquence, Žvaluations 

intermŽdiaires. 

¥! PrŽvois un budget rŽaliste  et cherche dÕabord le pr•t de matŽriel. 

¥! Utilise des indicateurs chiffrŽs pour mesurer parti cipation, progression 

et satisfaction. 

¥! PrŽpare un dossier de bilan synthŽtique avec rŽsult ats, photos et pistes 

dÕamŽlioration. 

Pendant le projet, reste souple, note tout dans un carnet de bord et demande des 

retours rapides pour ajuster. Ë la fin, Žvalue les rŽsultats obtenus  et propose des 

suites concr•tes. 

 !  



Chapitre 3 :  Communication au sein de l'Žquipe 
  

 1.   Principes de la communication interne : 
  

ƒcoute et respect :  

Dans une Žquipe, Žcoute activement, respecte les id Žes des autres et vŽrifie que chacun 

a bien compris les consignes, cela Žvite 70% des ma lentendus en stage selon mon 

expŽrience terrain. 

  

ClartŽ des informations :  

Formule des messages courts, prŽcise l'objet, qui f ait quoi et le dŽlai, par exemple 3 

actions ˆ rŽaliser avant la fin de la journŽe, cela  rend les missions rŽalisables et suivables. 

  

Supports adaptŽs :  

Choisis le bon support, oral pour urgences, Žcrit p our procŽdures, et visuel pour plannings, 

ainsi tu limites les erreurs et facilites la tra•ab ilitŽ des informations entre 4 ou 5 

personnes. 

  

Exemple d'organisation d'une transmission :  

RŽunion de passage de relais 10 minutes chaque mati n, 5 points clŽs ˆ aborder, prŽsence 

de l'animateur et d'un rŽfŽrent, prise de notes rap ide dans le cahier de liaison. 

  

 2.   Outils et routines opŽrationnelles : 
  

RŽunions et briefings quotidiens :  

Planifie un point 10 ˆ 15 minutes chaque matin, fix e 3 objectifs du jour et signale les 

risques, c'est simple et cela Žvite les retards et doublons dans les activitŽs. 

  

Cahier de liaison et fiches actions :  

Utilise un cahier papier ou numŽrique pour consigne r prŽsences, incidents et besoins, 

garde les fiches ˆ jour avec la date et le nom de l 'auteur, lisibles par toute l'Žquipe. 

  

Communication numŽrique :  

Pour 3 ˆ 6 personnes, un groupe de messagerie insta ntanŽe fonctionne si on r•gle les 

r•gles d'usage, pas de messages pendant les animati ons sauf urgence, cela prot•ge 

l'attention des enfants et des personnes ‰gŽes. 

  

Outil Usage conseillŽ Avantage 

Cahier de liaison Transmissions quotidiennes Tra•abilitŽ simple 

Briefing matin Point objectif du jour Coordination rapide 

Groupe messagerie Urgences et infos rapides RŽactivitŽ ŽlevŽe 

  



 3.   GŽrer les conflits et renforcer la cohŽsion : 
  

PrŽvenir les conflits :  

Anticipe tensions en rŽpartissant clairement les r™ les et en expliquant les prioritŽs, une 

rŽpartition Žcrite Žvite les ambigu•tŽs et rŽduit l es dŽsaccords entre coll•gues. 

  

Retour constructif :  

Donne un retour simple, commence par un point posit if, dŽcris le fait observable et 

propose une solution, ce mod•le Žvite de blesser et  favorise l'amŽlioration continue. 

  

Valoriser et fŽdŽrer :  

Prends 5 minutes par semaine pour reconna”tre un ef fort public, cela motive, crŽe de la 

confiance et amŽliore la qualitŽ des animations, so uvent perceptible en hausse de 

participation. 

  

Exemple de gestion d'un conflit mineur :  

Un animateur et un auxiliaire se disputent sur un p lanning, tu organises 15 minutes de 

mŽdiation, chacun exprime 2 points, vous redŽfiniss ez les t‰ches et notez le nouveau 

planning. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : 

Dans un EHPAD, 1 Žquipe de 6 personnes doit lancer une semaine thŽmatique enfance-

‰ge, objectif 4 activitŽs intergŽnŽrationnelles en 5 jours, public 20 rŽsidents et 12 enfants. 

  

ƒtapes :  

¥! Planifier 4 activitŽs, durŽe 45 minutes chacune. 

¥! RŽpartir r™les, 1 responsable activitŽ, 2 aide-logi stique. 

¥! Tenir 1 rŽunion prŽparation de 30 minutes, puis bri efings quotidiens de 10 

minutes. 

RŽsultat et livrable attendu :  

Livrable : planning dŽtaillŽ de 1 page, feuilles de  prŽsence signŽes, bilan d'une page avec 

taux de participation chiffrŽ. Objectif atteint si au moins 80% des rŽsidents participent ˆ 3 

activitŽs. 

  



 
  

Checklist opŽrationnelle :  

  

ƒtape Action 

Avant activitŽ VŽrifier matŽriel et santŽ des participants 

Briefing Rappeler objectifs et r™les en 5 minutes 

Pendant Noter incidents et ajustements 

Apr•s Remplir feuille de prŽsence et bilan court 

Suivi Partager retours en rŽunion hebdomadaire 

  

Astuce de stage :  

Note toujours qui a fait quoi dans le cahier de lia ison, cela t'Žvite d'expliquer plusieurs fois 

la m•me chose et prot•ge aussi contre les malentend us administratifs. 

  

 

La communication d'Žquipe repose sur Žcoute active et respect , clartŽ des 

consignes et choix du bon support pour limiter les malentendus. Des briefings 

quotidiens courts , un cahier de liaison ˆ jour et un groupe de messa gerie cadrŽ 

assurent coordination et rŽactivitŽ. 

¥! PrŽciser qui fait quoi, pour quand, par messages si mples et datŽs. 



¥! PrŽvenir les conflits en Žcrivant r™les, prioritŽs et dŽcisions prises. 

¥! Donner un retour constructif rapide  et valoriser les efforts chaque 

semaine. 

En stage, appuie-toi sur une checklist avant-pendant-apr•s  pour sŽcuriser le 

dŽroulŽ des activitŽs et nourrir un bilan chiffrŽ p artagŽ avec l'Žquipe. 

 !  



Animation visant le maintien de lÕautonomie sociale  et 

le bien-•tre personnel en Žtablissement ou ˆ domici le 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro AEPA, cette mati•re m•ne ˆ une Žpreuve professionnelle pratique et orale , 

coefficient 4. En lycŽe, tu es ŽvaluŽ en contr™le en cours de formation  pendant une PFMP 

aupr•s de personnes ‰gŽes. 

  

Lors du contr™le, tu conduis une sŽance d'animation  de 30 ˆ 60 minutes puis un entretien 

de 30 minutes. L'objectif est de maintenir autonomie sociale et bien-•tre  des personnes 

‰gŽes. Un camarade m'a confiŽ qu'une rŽsidente atte ndait vraiment ces ateliers. 

  

Tu apprends ˆ observer les personnes , ˆ concevoir des activitŽs adaptŽes et ˆ analyser 

ta pratique  apr•s chaque sŽance. Cette mati•re sert directemen t dans des structures 

comme un EHPAD. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, prŽpare-toi d•s la premi•re PFMP  : Garde tes fiches de sŽance et quelques 

bilans. Consacre chaque semaine 2 heures  pour complŽter ton dossier. 

  

Organise 2 ou 3 entra”nements  complets avant l'Žpreuve : Anime, filme-toi, puis analyse 

avec un camarade ce qui marche ou non. Cette prŽpar ation rend le jour J  plus serein. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : CaractŽristiques des personnes en perte d'autonomie   .............................................  Aller  

      1.   CaractŽristiques physiques et sensoriell es  .......................................................................................  Aller  

      2.   CaractŽristiques psycho-sociales et beso ins  ................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Conception dÕactivitŽs de vie sociale  ............ .........................................................................  Aller  

      1.   Planification et objectifs  ............ ......................................................................................................................  Aller  

      2.   Adaptation et sŽcuritŽ  ................ .....................................................................................................................  Aller  

      3.   ƒvaluation et communication  ........... .........................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : RŽalisation dÕactivitŽs adaptŽes  ................................................................................................  Aller  

      1.   PrŽparer et installer lÕactivitŽ  ...... ..................................................................................................................  Aller  

      2.   Adapter lÕactivitŽ en direct  .......... .................................................................................................................  Aller  

      3.   ƒvaluer et documenter lÕactivitŽ  ...... .........................................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : Techniques dÕaccompagnement et de sŽcuritŽ  ....... .....................................................  Aller  

      1.   Techniques de transfert et de mobilisati on  .......................................................................................  Aller  

      2.   PrŽvention des chutes et gestion des ris ques  ................................................................................  Aller  

      3.   Hygi•ne, sŽcuritŽ sanitaire et gestion d es situations d'urgence  .......................................  Aller  



Chapitre 5 : R•gles dÕhygi•ne et de confort  ................... .................................................................................  Aller  

      1.   Hygi•ne quotidienne et dignitŽ  ........ ..........................................................................................................  Aller  

      2.   PrŽvention des infections et organisatio n  .........................................................................................  Aller  

      3.   Confort environnemental et communication   ................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  CaractŽristiques des personnes en perte 

d'autonomie 
  

 1.   CaractŽristiques physiques et sensorielles : 
  

Diminution de la mobilitŽ :  

La perte d'autonomie se voit souvent par une rŽduct ion de la force, de l'endurance et de 

l'Žquilibre qui limite les dŽplacements et les gest es du quotidien. 

  

Troubles sensoriels :  

La vue et l'audition Žvoluent, la perception diminu e, la communication peut •tre altŽrŽe et 

il faut adapter l'environnement et les supports d'i nformation. 

  

FragilitŽ et comorbiditŽs :  

La prŽsence de plusieurs maladies augmente la fragi litŽ, on trouve souvent 2 ˆ 3 

pathologies chroniques, ce qui complique les soins et la coordination. 

  

Exemple d'observation :  

Une personne de 87 ans perd 30% de sa vitesse de ma rche en 2 ans, ce qui nŽcessite une 

aide pour les transferts et la toilette pour limite r les risques de chute. 

  

 
  

 2.   CaractŽristiques psycho-sociales et besoins : 
  

Isolement social :  

La perte d'autonomie peut couper du rŽseau familial  et social, la personne participe 

moins aux activitŽs et risque la solitude et la dŽp ression. 



  

AltŽration cognitive :  

Les troubles cognitifs vont du dŽclin lŽger aux dŽm ences, ils impactent la mŽmoire, le 

jugement et la capacitŽ ˆ gŽrer son quotidien de fa •on sŽcurisŽe. 

  

Besoins Žmotionnels et relationnels :  

La personne conserve des besoins affectifs, le resp ect, l'Žcoute et la continuitŽ 

relationnelle sont essentiels pour maintenir dignit Ž et engagement dans les activitŽs. 

  

Exemple d'activitŽ :  

Un atelier mŽmoire hebdomadaire de 45 minutes a per mis de maintenir la frŽquentation 

ˆ 70% des inscrits apr•s 6 semaines, favorisant la socialisation et la stimulation cognitive. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : Personne de 82 ans vivant ˆ domicile, ch ute 2 fois en 3 mois, difficultŽs pour 

s'habiller et prŽparer les repas sans aide. 

  

ƒtapes :  

ƒvaluation initiale, plan d'aide avec 6 actions pri oritaires, suivi hebdomadaire, atelier 

mobilitŽ 2 fois par semaine et formation de l'aidan t familial. 

  

RŽsultat :  

RŽsultat apr•s 12 semaines : 30% de rŽduction des c hutes et autonomie partielle retrouvŽe 

pour la toilette et la prŽparation des repas 4 fois  sur 7 jours. 

  

 
  

Livrable attendu :  



Fiche de suivi d'une page avec 7 indicateurs mesura bles, plan d'aide de 6 actions et 

rapport hebdomadaire pendant 12 semaines remis ˆ l' Žquipe pluridisciplinaire. 

  

ƒlŽment Signes observables Action recommandŽe 

MobilitŽ Marche lente, appui instable, 

chute rŽcente 

ƒvaluer aides techniques, proposer kinŽ, 

planifier surveillance 

Perception Baisse de vue, difficulte ˆ 

entendre consignes 

Adapter Žclairage, amplifier voix, vŽrifier 

aides auditives 

Cognition Oublis frŽquents, dŽsorientation, 

refus d'aide 

Structurer journŽe, outils mŽmoire, 

impliquer famille 

En stage, tu verras vite que repŽrer un signe t™t p ermet d'anticiper une chute ou une 

rupture sociale, c'est souvent l'erreur que font le s dŽbutants de croire qu'un seul rendez-

vous suffit. 

  

Action Quand Pourquoi Indicateur 

ƒvaluation initiale D•s le premier 

contact 

RepŽrer prioritŽs et risques Fiche remplie 

Plan d'aide Sous 7 jours Organiser actions 

coordonnŽes 

Plan validŽ 

Suivi 

hebdomadaire 

Chaque semaine Mesurer progr•s et ajuster Taux 

d'adhŽsion 

ActivitŽs ciblŽes 2 ˆ 3 fois par 

semaine 

Stimuler autonomie et lien 

social 

Participation 

Selon l'INSEE, la part de la population ‰gŽe augmen te, c'est utile ˆ savoir pour anticiper le 

nombre de personnes ˆ accompagner et organiser tes interventions en EHPAD ou ˆ 

domicile. 

  

 

La perte d'autonomie combine diminution de la mobilitŽ , troubles sensoriels et 

maladies chroniques, rendant gestes quotidiens plus  lents et risquŽs. 

¥! Marche lente, Žquilibre instable et chutes rŽcentes  imposent aides 

techniques et surveillance adaptŽe. 

¥! Baisse de vue et d'audition nŽcessite simplificatio n des messages et 

environnement sŽcurisŽ. 

¥! Sur le plan mental, isolement social progressif  et troubles cognitifs 

perturbent mŽmoire, jugement et sŽcuritŽ. 



¥! Les besoins affectifs restent forts: respect, Žcout e et relation de 

confiance durable  soutiennent participation. 

Pour bien accompagner, appuie-toi sur une Žvaluatio n structurŽe, un plan d'aide 

clair et un suivi hebdomadaire organisŽ . 

 !  



Chapitre 2 :  Conception dÕactivitŽs de vie sociale 
  

 1.   Planification et objectifs : 
  

DŽfinir le but de lÕactivitŽ :  

Commence toujours par un objectif clair, mesurable et adaptŽ au groupe. Par exemple, 

favoriser les Žchanges, stimuler la mŽmoire ou enco urager la motricitŽ douce en 

respectant les capacitŽs des participants. 

  

Public et effectifs :  

Prends en compte lÕ‰ge, les capacitŽs physiques et cognitives, le nombre de participants 

et la prŽsence dÕaidants. Un groupe de 6 ˆ 12 perso nnes marche bien pour favoriser la 

participation active. 

  

DurŽe et frŽquence :  

Choisis une durŽe adaptŽe, souvent 30 ˆ 60 minutes selon lÕactivitŽ. PrŽvois une 

frŽquence rŽguli•re, par exemple 1 ˆ 2 fois par sem aine, pour installer des habitudes et 

Žvaluer les progr•s. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Organisation dÕun atelier mŽmoire hebdomadaire, 45 minutes, 10 participants, objectif de 

maintenir lÕautonomie sociale par des jeux de mŽmoi re et des Žchanges de souvenirs. 

  

 2.   Adaptation et sŽcuritŽ : 
  

AccessibilitŽ matŽrielle :  

VŽrifie que la salle est accessible, que le mobilie r est stable et quÕil y a suffisamment 

dÕespace pour circuler en fauteuil. PrŽvois des cha ises avec accoudoirs et une 

signalŽtique simple. 

  

SŽcuritŽ et risques :  

Anticipe les risques liŽs ˆ la santŽ, la dŽambulati on ou lÕŽpuisement. Aie toujours une liste 

des allergies, un tŽlŽphone pour les urgences et un  rŽfŽrent formŽ pour les premiers soins. 

  

Adaptation pŽdagogique :  

Propose plusieurs niveaux de difficultŽ ou dÕintens itŽ pour que chacun participe ˆ son 

rythme. Utilise des consignes courtes, des supports  visuels et des aides verbales pour 

soutenir la comprŽhension. 

  

Astuce de stage :  

Si tu as 1 ou 2 personnes tr•s fragiles, prŽpare un e activitŽ parall•le plus calme et 

demande lÕaide dÕun aidant pour garder le groupe ac tif. 

  

Type dÕactivitŽ Objectif principal DurŽe recommandŽe 



Atelier mŽmoire Stimuler la mŽmoire Žpisodique 45 minutes 

Groupe de parole Renforcer le lien social 60 minutes 

ActivitŽ sensorielle Stimuler les sens et les Žmotions 30 minutes 

  

 3.   ƒvaluation et communication : 
  

Indicateurs de rŽussite :  

DŽfinis 2 ˆ 3 indicateurs simples, par exemple nomb re de participants actifs, durŽe 

moyenne de participation et satisfaction ŽvaluŽe su r 1 ˆ 5. Ces indicateurs permettent 

dÕajuster lÕactivitŽ. 

  

Retours et rapport :  

RŽdige un court compte rendu apr•s 1 ˆ 3 sŽances, 1  page suffit. Mentionne lÕobjectif, le 

dŽroulŽ, les participants prŽsents et 3 points dÕam Žlioration pour la sŽance suivante. 

  

Communication avec la famille et lÕŽquipe :  

Informe les familles par un court message ou tablea u hebdomadaire, et partage les 

bilans avec lÕŽquipe lors des transmissions. Une co mmunication claire amŽliore 

lÕadhŽsion et la continuitŽ. 

  

Exemple d'activitŽ ŽvaluŽe :  

Apr•s 4 sŽances dÕatelier mŽmoire, la participation  est passŽe de 6 ˆ 9 personnes, le 

score de satisfaction moyen est de 4 sur 5, et on n ote une meilleure interaction en groupe. 

  

ƒtape Question ˆ se poser Livrable 

Conception Quel objectif prŽcis viser ? Fiche activitŽ 1 page 

PrŽparation MatŽriel et sŽcuritŽ pr•ts ? Check-list matŽriel 

Animation Tous participent ˆ leur rythme ? Observation br•ve 

ƒvaluation Objectifs atteints partiellement ou totalement ? Bilan 1 page 

  

Mini cas concret :  

Contexte : un EHPAD lance un atelier intergŽnŽratio nnel mensuel rŽunissant 12 rŽsidents et 

8 Žl•ves dÕun coll•ge local. ƒtapes : 1. prŽparatio n 2. animation 3. Žvaluation. RŽsultat : taux 

de prŽsence de 85 pour cent sur 6 mois. 

  

Livrable attendu : une fiche bilan mensuelle de 1 p age contenant objectif, moyenne de 

participation, trois points positifs et deux axes d ÕamŽlioration chiffrŽs. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! PrŽparer matŽriel 24 heures avant la sŽance. 



¥! Identifier 1 rŽfŽrent santŽ prŽsent pendant lÕactiv itŽ. 

¥! Noter la prŽsence et la participation pour chaque s Žance. 

¥! Prendre 1 photo ou note pour illustrer le bilan. 

¥! Envoyer un rŽsumŽ de 3 lignes aux familles dans les  48 heures. 

Astuce pratique :  

Utilise un tableau simple avec colonnes prŽsence, p articipation et humeur, cela te fait 

gagner 10 ˆ 15 minutes au moment du bilan. 

  

Une fois en stage, j'ai improvisŽ une chanson qui a  dŽtendu tout le groupe et crŽŽ du lien 

en moins de 20 minutes. 

  

 

Pour concevoir une activitŽ de vie sociale, commenc e par un objectif clair et 

mesurable , adaptŽ aux capacitŽs du groupe. Ajuste le public,  l'effectif (idŽalement 

6 ˆ 12), la durŽe (30 ˆ 60 minutes) et la frŽquence  rŽguli•re pour crŽer rep•res et 

progression. 

¥! Garantis une accessibilitŽ matŽrielle sŽcurisŽe  et anticipe les risques 

de chute, fatigue, allergies. 

¥! Propose des niveaux de participation  diffŽrents, avec consignes 

simples, supports visuels et aides verbales. 

¥! Mesure la rŽussite avec quelques indicateurs et rŽd ige un bilan bref et 

chiffrŽ  partagŽ avec familles et Žquipe. 

En suivant ces Žtapes conception, prŽparation, anim ation puis Žvaluation, tu 

sŽcurises l'activitŽ, soutiens l'autonomie et renfo rces durablement le lien social 

entre les participants. 

 !  



Chapitre 3 :  RŽalisation dÕactivitŽs adaptŽes 
  

 1.   PrŽparer et installer lÕactivitŽ : 
  

MatŽriel et sŽcuritŽ :  

Avant chaque sŽance, vŽrifie la liste du matŽriel e t prŽpare 1 kit par groupe. Range les 

objets coupants hors de portŽe, vŽrifie l'Žtat du m atŽriel et note tout dŽfaut avant 

l'activitŽ. 

  

DurŽe et rythme :  

Planifie 1 durŽe cible entre 20 et 45 minutes, selo n lÕŽnergie du groupe. PrŽvoyais des 

temps de repos, des pauses de 3 ˆ 5 minutes et des variantes pour maintenir l'attention. 

  

Exemple d'organisation du matŽriel :  

Pour un atelier mŽmoire de 30 minutes, prŽpare 12 f euilles, 12 stylos, 1 chrono, 1 tableau des 

consignes et 1 chariot pour la distribution du matŽ riel. 

  

 2.   Adapter lÕactivitŽ en direct : 
  

Observation et ajustement :  

Observe les signes de fatigue, d'ennui ou d'agitati on pendant 5 ˆ 10 minutes. Ajuste la 

consigne, rŽduis la difficultŽ, ou propose une vers ion alternative individuelle pour 

maintenir la rŽussite. 

  

Communication et encouragement :  

Parle lentement, utilises des phrases courtes et va lorises les efforts immŽdiatement. 

Donne un retour positif ˆ chaque rŽussite pour renf orcer l'estime et encourager la 

participation. 

  

Astuce de stage :  

J'utilisais un signal visuel simple quand l'attenti on baissait, cela permettait de relancer 

l'activitŽ sans dŽranger les participants ni crŽer d'anxiŽtŽ. 

  

 3.   ƒvaluer et documenter lÕactivitŽ : 
  

Crit•res d'Žvaluation :  

ƒvalue la participation en pourcentage, le niveau d 'autonomie sur 3 niveaux, et le bien-

•tre observable. Note 3 indicateurs clŽs pour chaqu e sŽance afin de comparer les 

progr•s. 

  

Transmission et bilan :  

RŽdiges une fiche activitŽ de 1 page avec objectifs , matŽriel, dŽroulŽ et Žvaluation chiffrŽe. 

Partages-la en fin de journŽe avec l'Žquipe et la f amille si besoin. 

  

Exemple d'indicateurs chiffrŽs :  



Pour 12 participants, indique le taux de participat ion, le nombre d'aides apportŽes et la 

satisfaction estimŽe sur 1 ˆ 5, pour piloter les ad aptations futures. 

  

Indicateur Seuil d'alerte Action proposŽe 

Taux de 

participation 

InfŽrieur ˆ 60% RŽduire durŽe, proposer version 

individuelle 

Nombre d'aides Plus de 3 aides par 

personne 

RŽviser consigne, simplifier matŽriel 

Satisfaction 

estimŽe 

InfŽrieur ˆ 3/5 Interroger 3 participants, ajuster 

contenu 

  

Mini cas concret :  

Contexte : unitŽ de 10 rŽsidents en EHPAD, dŽficits  cognitifs lŽgers. ƒtapes : prŽparation 20 

minutes, animation 30 minutes, Žvaluation 10 minute s. RŽsultat : 8 participants prŽsents, 

taux de participation 80%, satisfaction moyenne 4 s ur 5. Livrable attendu : fiche activitŽ 

d'une page avec objectif, matŽriel, dŽroulŽ minute par minute et tableau d'Žvaluation 

chiffrŽ. 

  

 
  

Checklist opŽrationnelle Action 

VŽrifier le matŽriel Contr™ler Žtat et sŽcuritŽ avant sŽance 

Adapter la consigne PrŽvoir 2 niveaux de difficultŽ 

GŽrer le rythme Inclure 1 pause de 3 ˆ 5 minutes 



Noter les rŽsultats Remplir fiche activitŽ et indicateurs 

Partager le bilan Informer l'Žquipe et la famille si pertinent 

  

Erreurs frŽquentes en stage : vouloir tout faire en  m•me temps, ne pas prŽparer de 

variante, ou nŽgliger la sŽcuritŽ du matŽriel. Cons eils concrets, basŽs sur mon expŽrience, 

1 bonne prŽparation rŽduit le stress et augmente la  participation. 

  

 

Pour chaque activitŽ, assure une prŽparation rigoureuse du matŽriel  en contr™lant 

sŽcuritŽ et quantitŽs, puis dŽfinis une durŽe entre  20 et 45 minutes avec pauses 

prŽvues. Observe d•s le dŽbut les signes de fatigue  pour adapter en temps rŽel  les 

consignes, la difficultŽ ou proposer une version in dividuelle. 

¥! Parle simplement, utilise un feedback positif immŽdiat  et un signal 

visuel pour relancer l'attention. 

¥! Mesure participation, autonomie et bien-•tre avec u ne Žvaluation 

chiffrŽe systŽmatique . 

¥! RŽdige une fiche activitŽ (objectifs, matŽriel, dŽr oulŽ, indicateurs) et 

partage-la avec l'Žquipe et certaines familles. 

Les checklists et indicateurs te servent de rep•res  concrets pour ajuster les futures 

sŽances, augmenter la participation et Žviter les e rreurs frŽquentes. 

 !  



Chapitre 4 :  Techniques dÕaccompagnement et de sŽcuritŽ 
  

 1.   Techniques de transfert et de mobilisation : 
  

PrŽparation et communication :  

Avant chaque transfert, vŽrifie l'autorisation de l a personne, explique clairement chaque 

geste, prŽpare l'espace et le matŽriel, et invite l a personne ˆ participer selon ses 

capacitŽs pour prŽserver son autonomie. 

  

Techniques pratiques :  

Adopte une posture stable, rapproche-toi du rŽsiden t, plie les genoux et garde le dos 

droit, utilise une ceinture ou un drap de glisse, e t demande l'aide d'au moins 1 coll•gue 

pour les transferts lourds. 

  

Erreurs frŽquentes et astuces :  

ƒvite de tirer par les bras, de soulever avec le do s ou de te prŽcipiter. Une fois en stage, j'ai 

oubliŽ de verrouiller les freins, expŽrience qui m' a bien servi, depuis je vŽrifie toujours les 

freins avant chaque transfert. 

  

Exemple d'utilisation d'un l•ve-personne :  

Pour un rŽsident de 78 kg, vŽrifie la capacitŽ de l 'appareil, installe les sangles, positionne 

la base et rŽalise le transfert en 3 ˆ 5 minutes av ec 2 aidants, en surveillant le confort. 

  

 2.   PrŽvention des chutes et gestion des risques : 
  

Identifier les risques :  

Rep•re sols glissants, obstacles, Žclairage faible,  mŽdicaments responsables de vertiges, 

et troubles visuels ou de l'Žquilibre. Note aussi l es pŽriodes ˆ risque, souvent t™t le matin et 

la nuit. 

  

Mesures prŽventives :  

Mets en place des mesures simples et rŽŽvalue les b esoins toutes les 2 semaines ou 

apr•s tout incident pour adapter les aides et le su ivi de la personne. 

¥! Adapter l'environnement pour supprimer obstacles et  amŽliorer l'Žclairage 

¥! Utiliser aides techniques adaptŽes, comme tapis ant i-dŽrapant et drap de 

glisse 

¥! Former l'Žquipe et informer la personne sur les ris ques et comportements 

sžrs 

Que faire en cas de chute ?  

SŽcurise la zone, n'essaie pas de relever la person ne si douleur ou suspicion de fracture, 

alerte le rŽfŽrent et appelle le 15 si l'Žtat le nŽ cessite, puis documente prŽcisŽment 

l'incident. 

  



Astuce prŽvention :  

Place des veilleuses la nuit et note les horaires d e lever de la personne pour anticiper les 

accompagnements, cette organisation rŽduit les risq ues et facilite ton planning quotidien. 

  

ƒquipement Usage FrŽquence de contr™le 

L•ve-personne Transferts sŽcurisŽs pour 

personnes ayant peu d'appui 

Contr™le visuel avant chaque 

utilisation, entretien 6 mois 

Ceinture et 

harnais 

Stabilisation lors des transferts VŽrification avant chaque 

utilisation 

Drap de glisse Faciliter les dŽplacements sur lit Contr™le visuel apr•s chaque 

lavage 

Chaise roulante MobilitŽ ˆ l'intŽrieur de 

l'Žtablissement 

VŽrification hebdomadaire des 

freins 

Tapis anti-

dŽrapant 

RŽduction des glissades dans 

zones humides 

Contr™le mensuel et nettoyage 

rŽgulier 

  

 3.   Hygi•ne, sŽcuritŽ sanitaire et gestion des situations d'urgence : 
  

Hygi•ne et prŽvention infectieuse :  

Lave-toi les mains 20 secondes avant et apr•s tout soin, utilise gel hydroalcoolique si 

nŽcessaire, porte des gants pour les soins ˆ risque  et change protections entre chaque 

rŽsident pour limiter les infections. 

  

Gestion des urgences mŽdicales :  

Reconnais signes d'alerte comme dŽtresse respiratoi re ou perte de conscience, alerte le 

15 ou le 112 selon la situation, commence les geste s de premiers secours selon ta 

formation PSE, et informe l'Žquipe immŽdiatement. 

  

Utilisation des Žquipements de sŽcuritŽ :  

VŽrifie l'Žquipement avant usage, contr™le freins, charge maximale et Žtat des sangles. 

PrŽvois une vŽrification quotidienne visuelle et un  entretien technique semi-annuel par le 

service technique. 

  

Mini cas concret :  

Contexte, Mme Dupont, 82 ans, 72 kg, instable ˆ la marche. ƒtapes, Žvaluation 15 minutes, 

prŽparation du l•ve-personne, 2 aidants, transfert rŽalisŽ en 4 minutes sans douleur. 

  

RŽsultat, transfert sŽcurisŽ, confort notŽ 4 sur 5 et absence d'incident. Livrable attendu, 

une fiche de transfert signŽe avec heure, poids mes urŽ, nom des aidants et observations 

chiffrŽes. 

  

Check-list opŽrationnelle :  



Utilise cette mini check-list avant, pendant et apr •s un accompagnement pour garder le 

fil et sŽcuriser la personne. 

  

Action Point de contr™le 

Avant le transfert Autorisation, matŽriel pr•t, freins verrouillŽs 

Positionnement Posture de l'aidant, pied avancŽ, ceinture si nŽces saire 

Pendant le transfert Communication continue et surveillance du confort 

Apr•s le transfert VŽrifier confort, sŽcuriser position, complŽter la fiche 

En cas d'urgence Alerter, protŽger, secourir et documenter l'inciden t 

  

 

Assure chaque transfert en expliquant les gestes, e n prŽparant l'espace et le 

matŽriel  et en faisant participer la personne. Adopte une p osture protectrice pour 

ton dos et vŽrifie toujours les freins. 

¥! Utilise ceinture, drap de glisse ou l•ve-personne e t demande de l'aide 

pour les transferts lourds. 

¥! Observe l'environnement pour prŽvenir les risques de chute  et 

rŽŽvalue rŽguli•rement les besoins. 

¥! Applique une hygi•ne et vigilance  strictes, notamment lavage des 

mains et matŽriel contr™lŽ. 

¥! En urgence, suis la check-list opŽrationnelle  et alerte rapidement le 15 

ou 112. 

En combinant communication, organisation et respect  des protocoles, tu prot•ges 

ˆ la fois la personne accompagnŽe et ta propre sŽcu ritŽ au quotidien. 

 !  



Chapitre 5 :  R•gles dÕhygi•ne et de confort 
  

 1.   Hygi•ne quotidienne et dignitŽ : 
  

Toilette et autonomie :  

Propose la toilette quotidienne adaptŽe au degrŽ d' autonomie de la personne, encourage 

ses gestes, et prŽserve sa pudeur. Une toilette par tielle peut durer 10 ˆ 20 minutes, une 

toilette compl•te 30 ˆ 45 minutes. 

  

Hygi•ne bucco-dentaire :  

Assure un brossage matin et soir, et apr•s les repa s si besoin. Pour les personnes 

dŽpendantes, rŽalise un bain de bouche ou brossage assistŽ, note toute douleur ou 

mauvaise odeur dans la fiche de soin. 

  

Soins de la peau et prŽvention des escarres :  

Observe la peau chaque jour, hydrate selon les reco mmandations, change les positions 

toutes les 2 heures pour les personnes alitŽes, et signale toute rougeur qui persiste plus de 

24 heures. 

  

Astuce de stage :  

Avant la toilette compl•te, prŽpare tout le matŽrie l sur un chariot, cela Žconomise 5 ˆ 10 

minutes et Žvite les interruptions qui g•nent la pe rsonne. 

  

 2.   PrŽvention des infections et organisation : 
  

Hygi•ne des mains et Žquipements :  

Lave ou frictionne tes mains ˆ chaque entrŽe et sor tie de chambre, avant et apr•s un 

soin. Porte des gants pour les soins exposant au li quide biologique et change-les entre 

chaque personne. 

  

Nettoyage des surfaces et linge :  

Respecte les protocoles de nettoyage quotidien des surfaces ˆ risque. Change le linge de 

lit au moins toutes les 7 jours ou immŽdiatement si  souillŽ, et note la date du dernier 

changement. 

  

Gestion des dŽchets et produits :  

Tri les dŽchets selon la fili•re de l'Žtablissement . ƒtiquette toujours les produits et respecte 

les dates d'ouverture, Žvite les mŽlanges de produi ts mŽnagers qui peuvent dŽgager des 

vapeurs nocives. 

  

Exemple de protocole simple :  

Apr•s un soin d'incontinence, retire gants, frictio nne tes mains, nettoie la peau avec des 

compresses adaptŽes, renouvelle le linge, puis comp l•te la tra•abilitŽ sur la feuille de 

soins. 

  



T‰che FrŽquence Responsable 

Toilette partielle 1 ˆ 2 fois par jour Personnel soignant ou 

aidant 

Changement du linge de 

lit 

Toutes les 7 jours ou si souillŽ Agent de service / soignant 

DŽsinfection des surfaces Quotidienne sur surfaces ˆ 

risque 

Agent d'entretien 

  

 3.   Confort environnemental et communication : 
  

Ambiance thermique et sonore :  

Veille ˆ une tempŽrature confortable et ˆ un niveau  sonore rŽduit. D'apr•s le minist•re de 

la SantŽ, la tempŽrature idŽale en chambre est gŽnŽ ralement entre 19 et 22 degrŽs, 

adapte selon la personne. 

  

Lumi•re, senteurs, literie :  

Adapte l'Žclairage selon l'activitŽ et le rythme bi ologique. ƒvite les parfums forts qui 

peuvent g•ner, assure une literie propre et adaptŽe , et ajuste oreillers et matelas pour le 

confort et la prŽvention des escarres. 

  

Respect des habitudes et consentement :  

Demande toujours l'accord verbal de la personne ava nt un soin, respecte ses prŽfŽrences 

culturelles et horaires. Note leurs habitudes pour maintenir rep•res et dignitŽ, cela 

favorise le bien-•tre et l'adhŽsion. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : Mme Martin, 86 ans, mobilitŽ rŽduite, de mande toilette le matin ˆ 9 heures. 

ƒtapes : prŽparation 5 minutes, toilette assistŽe 3 0 minutes, vŽrification peau 5 minutes. 

RŽsultat : toilette effectuŽe en 40 minutes, confor t notŽ 8/10. Livrable attendu : fiche de 

soin complŽtŽe avec 5 indicateurs remplis, durŽe et  observations. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

Action Quand Indicateur 

Lavage des mains Avant/apr•s soin Gel visible et date 

VŽrification de la peau Chaque jour Absence de rougeur 

Changement de literie Toutes les 7 jours Date du changement 

Contr™le des mŽdicaments topiques Avant application Prescription vŽrifiŽe 

  

Quelques erreurs frŽquentes :  



Oublier de verbaliser chaque Žtape, prŽcipiter la t oilette, ou ne pas documenter 

immŽdiatement. Ces erreurs rŽduisent la confiance e t augmentent les risques de 

complications, donc note tout et prends ton temps. 

  

Pourquoi c'est utile ?  

Respecter ces r•gles rŽduit les infections, amŽlior e le confort, et maintient l'autonomie. En 

stage, appliquer ces routines amŽliore tes compŽten ces et rassure les familles, tu gagnes 

en crŽdibilitŽ et en efficacitŽ. 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ assurer une toilette quotidienne respectueuse , prŽvenir les 

infections et garantir le confort. 

¥! Adapter la toilette au degrŽ d'autonomie, protŽger la pudeur et 

surveiller peau et douleur. 

¥! Assurer une hygi•ne bucco-dentaire rigoureuse  et des soins de peau 

avec changements de position pour Žviter les escarr es. 

¥! Appliquer une hygi•ne des mains stricte , gŽrer linge, surfaces et 

dŽchets selon les protocoles, tracer chaque soin. 

¥! Maintenir une chambre confortable - tempŽrature, br uit, lumi•re, literie 

- en respectant habitudes et consentement. 

En suivant ces r•gles, tu rŽduis les risques d'infe ction, amŽliores le bien-•tre et aides 

la personne ˆ garder au maximum son autonomie, tout  en renfor•ant ta crŽdibilitŽ 

professionnelle. 

 !  



Animation visant lÕŽpanouissement, la socialisation  et 

lÕexercice des droits citoyens 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

Cette mati•re du Bac Pro AEPA  conduit ˆ une sous-Žpreuve en CCF , principalement 

orale, de coefficient 4. Elle fait partie des pratiques professionnelles  dÕanimation ŽvaluŽes 

en fin de cycle. 

  

Tu y con•ois des activitŽs socioŽducatives , tu encadres le groupe et tu encourages 

lÕexpression citoyenne. Les CCF se dŽroulent en 1re  et Terminale sur des situations vŽcues 

en structure, pour un oral court dont la durŽe nati onale reste peu dŽtaillŽe. Un camarade 

mÕa dit sÕ•tre rŽvŽlŽ pendant un atelier dŽbat. 

  

Conseil :  

Pour bien rŽussir cette mati•re , commence par noter tous tes projets  d•s la 1re. Apr•s 

chaque sŽance, Žcris objectifs, dŽroulŽ, ce qui a b ien fonctionnŽ et ce qui reste ˆ 

amŽliorer, tu auras dŽjˆ une base solide pour lÕŽva luation. 

  

Planifie environ 2 heures par semaine  pour relire tes notes et tÕentra”ner ˆ lÕoral. Pou r 

tÕaider, tu peux tÕappuyer sur quelques routines si mples. 

  

Note aussi les questions difficiles rencontrŽes en cours ou en stage, cela tÕaidera ˆ rester 

plus serein le jour de lÕŽpreuve. 

¥! PrŽpare un petit classeur par public accompagnŽ ou par structure 

¥! Demande un retour rŽgulier ˆ ton tuteur et ˆ tes pr ofesseurs 
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Chapitre 1 :  Connaissance des publics enfants et adolescents 
  

 1.   Comprendre les Žtapes de dŽveloppement : 
  

PŽriodes clŽs et ‰ges :  

Tu dois conna”tre les rep•res gŽnŽraux du dŽveloppe ment, du nourrisson ˆ l'adolescent, 

pour adapter activitŽs et langage. Ces Žtapes influ encent autonomie, attention, jeu et 

gestion des Žmotions. 

  

Besoins physiques et moteurs :  

Sur le plan physique, pr•te attention ˆ la motricit Ž fine et globale, au sommeil et ˆ 

l'alimentation. Propose au moins 30 minutes d'activ itŽ structurŽe adaptŽe ˆ l'‰ge. 

  

DŽveloppement Žmotionnel et social :  

Rep•re les compŽtences sociales comme l'empathie, l a confiance et la capacitŽ ˆ 

partager. Utilise jeux de r™le et mŽdiation pour fa voriser la socialisation et dŽtecter signes 

de stress. 

  

Exemple d'observation :  

Lors d'un accueil pŽriscolaire avec 12 enfants, j'a i notŽ baisse d'attention apr•s 50 minutes, 

j'ai proposŽ jeu calme de 15 minutes et obtenu un r egain d'intŽr•t. Petite anecdote, mon 

premier stage m'a appris cette astuce. 

  

 2.   Adapter son approche selon l'‰ge : 
  

Principes pŽdagogiques :  

Favorise apprentissage par le jeu, la rŽpŽtition et  la participation active. Propose objectifs 

clairs et progressifs, Žvalue rŽguli•rement et ajus te activitŽs selon rŽponses des enfants. 

  

Communication et langage :  

Adapte ton vocabulaire, utilise consignes courtes e t visuelles, pose questions ouvertes 

pour stimuler langage. Pour adolescents, privilŽgie  Žcoute active et respect de la parole. 

  

Gestion des r•gles et limites :  

Installe r•gles claires, cohŽrentes et affichŽes. E xplique pourquoi elles existent, applique 

sanctions pŽdagogiques proportionnŽes, favorise res ponsabilisation et choix encadrŽs au 

groupe. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: accueil pŽriscolaire avec 15 enfants ‰gŽs  de 6 ˆ 10 ans, objectif atelier 

coopŽration de 60 minutes. ƒtapes: consignes, 3 sta tions de 20 minutes, restitution. 

RŽsultat: 80% de participation. Livrable: fiche act ivitŽ pour 15 enfants. 

  



 
  

Astuce matŽriel et timing :  

PrŽpare matŽriel la veille, calcule 10 minutes de t ransition par activitŽ, anticipe allergies et 

permissions Žcrites. ‚a t'Žvite stress et gagne 15 minutes effectives par sŽance. 

  

Tranche 

d'‰ge 
Besoins principaux Exemple d'activitŽ 

0 ˆ 3 ans SŽcuritŽ, rytme, stimulation 

sensorielle 

Jeux sensoriels de 10 ˆ 20 minutes 

3 ˆ 6 ans Jeu symbolique, autonomie, 

motricitŽ 

Atelier peinture ou parcours moteur, 

30 minutes 

6 ˆ 12 ans Socialisation, r•gles, 

concentration 

Jeux collectifs ou dŽfis en Žquipe, 45 

minutes 

13 ˆ 17 ans Autonomie, projet, identitŽ Projet citoyen ou dŽbat, 60 ˆ 90 

minutes 

ƒvalue rŽguli•rement avec observation et fiches, no te progr•s chaque semaine et ajuste 

projets. Ces retours rapides amŽliorent qualitŽ des  activitŽs et favorisent inclusion rŽelle 

des enfants. 

  

Action Pourquoi Temps estimŽ 

PrŽparer matŽriel ƒviter pertes de temps 20 minutes la veille 

VŽrifier allergies et autorisations SŽcuritŽ 10 minutes par groupe 



Adapter consignes ClartŽ pour les enfants 5 minutes par activitŽ 

Observer et noter Suivi des progr•s 10 minutes hebdomadaire 

  

 

Pour bien accompagner enfants et ados, tu relies ch aque activitŽ ˆ leurs Žtapes de 

croissance. 

¥! Appuie toi sur des rep•res de dŽveloppement  (motricitŽ, Žmotions, 

socialisation) pour choisir durŽe, niveau de diffic ultŽ et type de jeu. 

¥! Pense besoins physiques: sommeil, alimentation, au moins 30 minutes 

d'activitŽ structurŽe adaptŽe ˆ l'‰ge chaque jour. 

¥! Pour adapter ton approche , combine apprentissage par le jeu, 

communication simple et visuelle, et r•gles claires et expliquŽes  avec 

sanctions Žducatives. 

¥! PrŽvoyes matŽriel, temps de transition, vŽrificatio n des allergies, puis 

prends quelques minutes pour observer et ajuster  chaque semaine. 

En reliant prŽparation, observation et Žcoute activ e, tu sŽcurises le groupe et rends 

tes animations vraiment adaptŽes ˆ chaque tranche d '‰ge. 

 !  



Chapitre 2 :  Organisation dÕactivitŽs socioŽducatives 
  

 1.   Concevoir et planifier : 
  

Objectifs pŽdagogiques :  

DŽfinir des objectifs clairs pour chaque activitŽ a ide ˆ choisir le contenu, la durŽe et les 

crit•res d'Žvaluation. Pense ˆ 1 ou 2 objectifs mes urables par sŽance, pas plus. 

  

Publics et adaptation :  

Analyse rapidement les besoins, capacitŽs et rythme s des participants, puis adapte 

activitŽs et consignes. Par exemple, propose variat ions pour 6 ˆ 8 enfants ou pour 10 

personnes ‰gŽes avec mobilitŽ rŽduite. 

  

Ressources et budget :  

Estime matŽriel, lieu, durŽe et cožt avant la valid ation. PrŽvois une marge de 10% pour 

imprŽvus. Exemple: budget 60 &  pour matŽriel simple, 90 minutes d'activitŽ pour 1 2 

participants. 

  

Exemple d'organisation :  

PrŽparer 2 ateliers simultanŽs de 45 minutes chacun , matŽriel ˆ partager, total 90 

minutes. Fiche d'activitŽ: objectif, matŽriel, dŽro ulŽ, crit•res d'Žvaluation. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser DurŽe indicative 

Objectif Que doit apprendre ou expŽrimenter le groupe ? 5 ˆ 10 minutes 

Public Quel ‰ge, quelles capacitŽs, quelles contraintes 

? 

Variable 

MatŽriel Tout est-il disponible et en nombre suffisant ? PrŽparation 30 ˆ 60 

minutes 

  

 2.   Mettre en place et animer : 
  

Installation et sŽcuritŽ :  

Organise l'espace 20 minutes avant l'arrivŽe, signa le issues de secours et risques. VŽrifie 

matŽriel, prises Žlectriques et surfaces glissantes . R•gle: 1 adulte pour 8 enfants pour 

activitŽs dynamiques. 

  

Animation et gestion du groupe :  

Adopte consignes simples et positives, utilise tran sitions de 2 ˆ 5 minutes pour garder 

l'attention. PrŽvient conflits en proposant r™les, tours de parole et activitŽs calmes apr•s 

20 minutes d'effort. 

  

Astuce pratique :  



Un jour en stage, j'ai oubliŽ la liste des allergie s, depuis je photocopie la liste, la laisse 

visible et garde les numŽros d'urgence sur mon tŽlŽ phone, •a Žvite plusieurs probl•mes. 

  

Inclusion et exercice des droits :  

Assure accessibilitŽ, respect des diffŽrences et pa rticipation active. Encourage expression 

des opinions et votes symboliques pour 1 dŽcision d e groupe, c'est un apprentissage 

civique concret. 

  

 3.   ƒvaluer et rendre compte : 
  

Crit•res et indicateurs :  

Choisis 2 ˆ 4 indicateurs simples: participation, r espect des r•gles, atteinte des objectifs, 

satisfaction. Mesure par observation ou questionnai re court de 3 questions. Garde trace 

Žcrite de chaque sŽance. 

  

Retour aux familles et Žquipe :  

RŽdige un bref bilan de 1 page par activitŽ, partag e en rŽunion hebdomadaire de 30 

minutes. Mentionne succ•s, difficultŽs et adaptatio ns prŽvues pour la prochaine sŽance. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: atelier intergŽnŽrationnel pour 20 partic ipants, durŽe 90 minutes, budget 80 & . 

ƒtapes: prŽparation 60 minutes, animation 90 minute s, bilan 30 minutes. RŽsultat: 85% de 

satisfaction. Livrable: fiche d'activitŽ et rapport  d'une page. 

  

Checklist opŽrationnelle Action PrioritŽ 

VŽrification du lieu Contr™ler sŽcuritŽ, acc•s, hygi•ne Haute 

MatŽriel pr•t PrŽparer matŽriel et pi•ces de rechange Haute 

Information aux familles Envoyer message avec lieu et horaires Moyenne 

Liste de prŽsence Imprimer et faire signer Haute 

Bilan rapide Remplir fiche et noter adaptations Moyenne 

  

 

Pour organiser une activitŽ socioŽducative efficace , commence par dŽfinir 1 ou 2 

objectifs pŽdagogiques mesurables  et analyser rapidement ton public. 

¥! Adapter le contenu, la durŽe et les consignes aux c apacitŽs des 

participants, en prŽvoyant variations et accessibil itŽ. 

¥! Anticiper ressources, budget et sŽcuritŽ  : matŽriel suffisant, espace 

vŽrifiŽ, taux d'encadrement adaptŽ. 



¥! Structurer l'animation: consignes simples, transiti ons courtes, r™les 

dŽfinis et temps calmes pour limiter les conflits. 

¥! ƒvaluer avec quelques indicateurs d'observation simples  et partager 

un bilan bref avec familles et Žquipe. 

En suivant cette checklist opŽrationnelle essentielle  avant, pendant et apr•s 

l'activitŽ, tu sŽcurises le cadre, facilites l'appr entissage et peux amŽliorer chaque 

sŽance ˆ partir des retours collectŽs. 

 !  



Chapitre 3 :  Encadrement de groupes et sŽcuritŽ 
  

 1.   Organiser la prŽvention avant l'accueil : 
  

ƒvaluation du lieu :  

Avant chaque accueil, vŽrifie l'acc•s, les sorties de secours, et les zones de danger. Fais un 

tour de site en 10 ˆ 15 minutes pour repŽrer ce qui  peut poser probl•me. 

  

Documents et autorisations :  

Rassemble les autorisations parentales, fiches de s antŽ, contacts d'urgence et listes 

d'allergies. Range-les dans une pochette visible et  numŽrote-les pour un acc•s rapide si 

besoin. 

  

MatŽriel et premiers secours :  

VŽrifie la trousse de secours, le matŽriel spŽcifiq ue pour les enfants et personnes ‰gŽes, 

et les EPI. PrŽvois 1 kit par groupe si tu es en so rtie extŽrieure. 

  

Exemple d'organisation d'une sortie :  

Pour une sortie de 2 heures au parc, tu prends 1 sa c mŽdical, 2 tŽlŽphones chargŽs, la liste 

des enfants, et une fiche d'itinŽraire prŽvue pour 30 minutes de trajet. 

  

Astuce terrain :  

Photographie ou copie la porte d'entrŽe et les pann eaux d'Žvacuation du lieu, cela sauve 

du temps lors d'une Žvacuation rŽelle. 

  

 2.   GŽrer le groupe au quotidien : 
  

Rep•res et r•gles claires :  

Affiche des r•gles simples et visibles. RŽp•te-les chaque matin, et explique pourquoi elles 

prot•gent chacun. Les r•gles aident ˆ limiter les c onflits et les risques. 

  

RŽpartition et surveillance :  

RŽpartis les adultes sur des zones claires. En prat ique, on vise souvent 1 adulte pour 5 

enfants de moins de 6 ans, et 1 adulte pour 8 ˆ 10 enfants plus ‰gŽs, selon l'activitŽ. 

  

Techniques d'animation sŽcurisantes :  

Choisis des activitŽs adaptŽes au lieu et au groupe , limite le matŽriel dangereux, et 

anticipe les comportements ˆ risque. PrŽvois des al ternatives calmes pour les tensions. 

  

Exemple de gestion d'un conflit :  

Face ˆ une dispute, sŽpare les enfants, Žcoute 2 mi nutes chaque partie, propose une 

rŽparation simple, puis rŽint•gre-les avec une r•gl e rappelŽe. 

  

Mini cas concret - sortie centre-ville :  



Contexte : promenade de 1 heure avec 18 enfants de 8 ˆ 10 ans, 3 accompagnateurs. 

ƒtapes : briefing 10 minutes, attachement des gilet s, points de comptage toutes les 5 

minutes. RŽsultat : aucun incident, temps rŽel de s ortie 65 minutes. Livrable attendu : fiche 

de sortie chiffrŽe indiquant 18 participants, 3 enc adrants, 1 incident mineur notŽ et durŽe 

totale. 

  

 3.   RŽagir aux situations d'urgence et rendre compte : 
  

ProcŽdure d'urgence :  

Connais le plan d'Žvacuation, les responsables dŽsi gnŽs, et le point de rassemblement. 

Vise l'Žvacuation du groupe en moins de 3 minutes l ors d'un exercice pour t'assurer de la 

vitesse d'exŽcution. 

  

Gestes de premiers secours :  

Applique les gestes appris en PSE. Pour une coupure , nettoie, comprime 5 ˆ 10 minutes et 

prot•ge. En cas de perte de connaissance, alerte im mŽdiatement les secours et surveille 

la respiration. 

  

Retour et tra•abilitŽ :  

RŽdige un compte rendu apr•s chaque incident, note l'heure, les personnes impliquŽes, 

les actions menŽes et les recommandations pour Žvit er la rŽcidive. Archivage 1 an 

minimum en pratique. 

  

Exemple d'incident et suivi :  

Un enfant glisse et se fait une entorse. Tu immobil ises, appelles les parents, transportes au 

centre mŽdical si nŽcessaire. Compte rendu : heure 14h20, actions 10 minutes premiers 

soins, suivi mŽdical le jour m•me. 

  

Astuce d'ancien stagiaire :  

NumŽrote les enfants sur une fiche et attribue une couleur ˆ chaque encadrant, cela Žvite 

les pertes de temps lors des contr™les. 

  

R™le ResponsabilitŽ principale Exemple d'action 

Responsable de 

sortie 

Coordonner les encadrants Briefing 10 minutes avant dŽpart 

Encadrant de zone Surveiller un groupe de 6 ˆ 10 

personnes 

VŽrification headcount toutes les 

5 minutes 

RŽfŽrent santŽ GŽrer les incidents mŽdicaux Trousse de secours pr•te et 

proche 

  

VŽrification FrŽquence Pourquoi 



Effectif prŽsent Avant dŽpart et toutes les 5 

minutes 

Limiter les risques de perte 

Trousse de 

secours 

Avant chaque activitŽ Intervenir rapidement 

ItinŽraire et mŽtŽo La veille et le matin m•me Adapter la sŽcuritŽ et le 

matŽriel 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

En stage j'ai mis en place une check-list de 7 poin ts pour le dŽpart en sortie, ce qui a 

rŽduit le temps de prŽparation de 20% et les oublis  d'objets personnels de 30%. 

  

 
  

 

Avant chaque activitŽ, tu dois Žvaluer rapidement le lieu , repŽrer issues, dangers et 

prŽparer ton matŽriel de secours. 

¥! Centralise documents et santŽ ˆ jour  pour tous, accessibles en 

quelques secondes. 

¥! Pose des r•gles simples et visibles , adapte les activitŽs au groupe et 

rŽpartis clairement les encadrants. 

¥! DŽfinis les r™les: responsable de sortie, encadrant s de zone et rŽfŽrent 

santŽ, avec t‰ches prŽcises. 



¥! Applique une procŽdure d'urgence ma”trisŽe , vŽrifie effectifs, trousse, 

itinŽraire et rŽdige un compte rendu apr•s tout inc ident. 

En combinant prŽparation minutieuse, surveillance o rganisŽe et rŽactions rapides, 

tu sŽcurises le groupe et peux te concentrer sur la  qualitŽ des activitŽs. 

 !  



Chapitre 4 :  ƒvaluation des actions dÕanimation 
  

 1.   MŽthodes et indicateurs essentiels : 
  

Choisir des indicateurs pertinents :  

Pour Žvaluer une animation, rep•re 3 ˆ 5 indicateur s simples, par exemple taux de 

participation, satisfaction, nombre d'actions colle ctives et qualitŽ des interactions 

observŽes pendant 6 ˆ 8 semaines. 

  

Indicateurs quantitatifs et qualitatifs :  

Combine chiffres et ressentis, par exemple prŽsence  mesurŽe en pourcentage chaque 

sŽance et commentaires sur le comportement social n otŽs dans des fiches d'observation. 

  

Objectifs mesurables :  

Formule ton objectif avec un chiffre et un dŽlai, p ar exemple augmenter la participation 

active de 15% en 8 sŽances, c'est plus utile qu'une  ambition vague. 

  

Exemple d'indicateurs :  

Lors d'un atelier d'expression, tu peux mesurer 1) taux de prŽsence, 2) nombre 

d'interventions par participant, 3) score moyen de satisfaction sur 5. 

  

Indicateur Seuil cible 

Taux de participation '  70% par sŽance 

Satisfaction moyenne '  4 sur 5 

Participation active +15% en 8 sŽances 

  

 2.   Recueil des donnŽes et outils pratiques : 
  

Outils faciles ˆ mettre en place :  

Utilise feuilles de prŽsence, questionnaires courts  de 3 questions, fiches d'observation et 

photos ou enregistrements quand l'autorisation est signŽe, chaque outil prendra entre 5 

et 15 minutes par sŽance. 

  

MŽthode d'Žchantillonnage :  

Interroge au minimum 30% du groupe pour un retour s ignificatif, ou 10 personnes si le 

groupe compte 30 personnes, cela Žvite de fatiguer tout le monde inutilement. 

  

Respect de la confidentialitŽ :  

Annonce toujours l'usage des donnŽes, anonymise les  rŽponses et conserve les supports 

pendant 1 an selon les usages locaux, c'est importa nt pour la confiance et la lŽgalitŽ. 

  

Astuce de stage :  



PrŽpare un questionnaire en 2 minutes sur tŽlŽphone  et propose-le en sortie d'activitŽ, tu 

auras souvent 50% de rŽponses en moins de 3 minutes . 

  

Outil Usage rapide 

Feuille de prŽsence Mesurer l'assiduitŽ 

Questionnaire 3 questions Recueillir satisfaction 

Fiche d'observation Noter interactions sociales 

  

 3.   Analyse, restitution et amŽlioration : 
  

Analyse simple et utile :  

Calcule pourcentages et moyennes, puis compare aux seuils dŽfinis, par exemple 68% de 

participation vs objectif 70% te dit d'ajuster la c ommunication ou l'horaire. 

  

 
  

Restitution aux participants :  

PrŽsente un retour clair en 2 ˆ 3 minutes ˆ la fin d'une sŽance, partage rŽsultats et 

propositions d'amŽlioration pour renforcer la trans parence et l'adhŽsion. 

  

Plan d'amŽlioration :  

Identifie 2 actions correctives prioritaires, dŽcri s qui fait quoi en 2 semaines et mesure 

l'impact sur 4 sŽances suivantes pour vŽrifier l'ef ficacitŽ rŽelle. 

  

Exemple d'amŽlioration :  



Apr•s un atelier, tu notes 45% de participation. Tu  changes l'horaire et augmentes la 

promo sur 2 semaines, la participation passe ˆ 62% en 4 sŽances. 

  

 
  

ƒtape Livrable attendu 

Recueil Feuille de prŽsence et 10 questionnaires remplis 

Analyse Tableau synthŽtique avec taux et moyenne 

Restitution Compte rendu oral de 3 minutes et fiche action 

  

Mini cas concret :  

Contexte : 

Tu organises 8 ateliers d'expression pour 20 adoles cents, 2 fois par semaine pendant 4 

semaines, objectif augmenter la participation activ e de 15%. 

  

ƒtapes :  

¥! Mettre en place feuille de prŽsence ˆ chaque sŽance  

¥! Distribuer 1 questionnaire de 3 questions ˆ mi-parc ours et en fin de cycle 

¥! RŽaliser 5 fiches d'observation ciblŽes sur interac tions 

RŽsultat et livrable :  

RŽsultat attendu, augmenter la participation active  de 15% et atteindre 75% de 

satisfaction. Livrable, rapport de 4 pages, tableau  rŽcapitulatif et 20 fiches d'observation 

anonymisŽes. 



  

Check-list opŽrationnelle :  

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Objectif chiffrŽ Quel est l'objectif mesurable en nombre ou pourcent age 

Outils de recueil Quels outils prennent moins de 10 minutes par sŽanc e 

ƒchantillon As-tu interrogŽ au moins 30% du groupe 

Restitution Comment partages-tu les rŽsultats en 3 minutes 

Plan d'action Quelles 2 actions changes-tu pour la prochaine pŽri ode 

  

Astuce pratique :  

Garde toujours un mod•le de rapport de 2 pages, tu le remplis en 20 minutes apr•s la 

sŽance et tu gagnes une heure par semaine, •a fait la diffŽrence en stage. 

  

 

Pour Žvaluer tes animations, dŽfinis 3 ˆ 5 indicateurs clŽs  m•lant quantitatif et 

qualitatif : prŽsence, participation active, satisf action, qualitŽ des interactions. Fixe 

des objectifs chiffrŽs et datŽs  avec seuils cibles pour savoir si tu rŽussis vraim ent. 

¥! Utilise des outils lŽgers de suivi  : feuille de prŽsence, questionnaire 3 

questions, fiche d'observation, photos autorisŽes. 

¥! Questionne au moins 30% du groupe et garantis anony mat et 

conservation limitŽe des donnŽes. 

¥! Analyse moyennes et pourcentages, compare aux seuil s et partage un 

court retour aux participants. 

¥! Construis un plan d'amŽlioration concret  avec 2 actions, un 

responsable et un dŽlai, puis remesure l'impact. 

En appliquant cette dŽmarche simple, tu montres l'u tilitŽ de tes animations, tu 

ajustes rapidement et tu gagnes du temps sur tes ra pports. 
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