
 
 

1 

 

 

1.1. Sommaire Mallette Conduite de projet 
Programme national de Formation des Aidants  

Ce tableau présente l’ensemble des outils contenus dans la « Mallette Conduite de projet » et leur utilité 

 

 

 

 

 

 

 

 

Intitulé Pour qui ? Description 

1.1. Sommaire 
Mallette de projet 

PP* Présent tableau. Liste l’ensemble des outils 

1.2. Cahier des 
charges 

PP 
Form.** 

Document central qui décrit l’ensemble du projet, sa philosophie et la 
manière de le mettre en place. Est l’annexe à la convention de partenariat. 

1.3. Plan d'action 
PP et toute 

l’équipe 
projet 

Tableau Excel avec toutes les actions nécessaires pour la mise en place, la 
conduite et la finalisation d’une session de formation. Peut-être personnalisé 
selon les particularités de sa structure. 

1.4. Bulletin 
d’inscription 

PP Bulletin permettant aux personnes de s’inscrire à la formation 

1.5. Comptabilisation 
des participants par 

session 

PP 
Form. 

Permet de connaitre le nombre de participants par module au sein d’une 
session. A pré-remplir par le PP et à compléter à chaque module par le 
formateur. Document à remettre à l’Association Française des Aidants à la 
fin de chaque session.  

1.6. Profil du 
formateur 

PP et 
partenaires 

Document permettant de mieux identifier le formateur, soit au sein de sa 
structure, soit au sein de l’équipe d’un partenaire, soit chez un professionnel 
indépendant. 

1.7. Convention de 
prestation 

STRUCTURE & 
FORMATEUR 

 
Le cas échéant, document permettant de conventionner la prestation d’un 
formateur indépendant entre la structure porteuse et ce formateur. 

*PP : Porteur de Projet 

* Form. : Formateur 
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ZOOM : 2.11. La charte graphique 

2.1. Sommaire Mallette Communication 

Programme national de Formation des Aidants 
Ce tableau présente l’ensemble des outils contenus dans la « Mallette Communication » et leur utilité 

 

 

 

Intitulé Format Description 

2.11 Logos JPEG 
Logos de l’Association Française des Aidants, de la CNSA et d’AG2R La 
Mondiale, à mentionner sur toutes les communication externes 

2.11 Logo Formation 
des Aidants 

JPEG 
Logo officielle de la Formation des Aidants de l’Association Française des 
Aidants 

 

Intitulé Format Description 
2.1. Sommaire 

Mallette 
Communication 

PDF Présent tableau. Liste l’ensemble des outils 

2.2. Flyer Formation 
des Aidants 

A5 
Word 

Flyer A5 à remplir par la structure et distribuer selon le plan de 
communication établi. 

2.3. Affiche A3 
A3 

Word 
Même type de document à remplir que le flyer A5 mais est en format A3.  A 
distribuer selon le plan de communication établi. 

2.4. Modèle de 
communiqué de 

presse 
Word 

Modèle de communiqué de presse pour la formation des aidants. Eléments 
surlignés en jaune à modifier.  A distribuer selon le plan de communication 

2.5.  Programme de 
formation_le parcours 

PDF 
Est le verso du flyer A5. Décrit les modules et les objectifs pour chacun d’eux. 
Peut ainsi être utilisé indépendamment du recto du flyer A5 qui lui contient 
les modalités pratiques. 

2.6. Modèle de 
courrier 

Word 
Modèle de courrier (papier ou numérique) pour communiquer sur la 
prochaine session mise en place par la structure. 

2.7.  Fiche 
pratique_Valoriser et 

communiquer la 
Formation des 

Aidants 

Word 
Fiche pratique pour communiquer sur la formation des aidants. Elle 
comprend de nombreux éléments sur la communication et donne des conseils 
pour la mise en place d’une communication réussie. 

2.8. Reformulation 
des objectifs par 

module 
Word 

Comprend trois niveaux différents de formulation pour les objectifs de chacun 
des modules. Utiliser un des niveaux de formulation selon les destinataires. 

2.9. Fiche 
institutionnelle 

PDF 
Il s’agit de la fiche institutionnelle de Formation des Aidants pouvant être 
utilisée lors de différentes rencontres. 

2.10.  Document à 
destination des 

personnes répondant 
au téléphone 

Word 
Document présentant synthétiquement ce qu’est la formation et comment 
renseigner les personnes contactant la structure. A remettre à toutes les 
personnes susceptibles d’orienter les personnes intéressées par la formation. 



 
 

3 

 

3.1. Sommaire Mallette Pédagogique 
Programme national de Formation des Aidants 

Ce tableau présente l’ensemble des outils contenus dans la « Mallette Pédagogique » et leur utilité 

 

 

Contenu de la boite à outils au verso 

Intitulé Format Description 
3.1. Sommaire 

Mallette 
pédagogique 

PDF Présent tableau. Liste l’ensemble des outils 

3.2. Scénarios 
pédagogiques 

Word 
Décrivent les séquences pédagogiques (numéro de séquence, temps, 
objectifs partiels, outils) par module. Il y a 6 scénarios pédagogiques. 

3.3. Boite à outils Divers 
Comprend tous les outils (vidéos, ppt, études, etc.) qui peuvent servir 
pour la formation et l’animation. Voir description ci-dessous 

3.4. Supports de 
présentation 

PowerPoint 

Un pour chaque module. Si le formateur souhaite l’utiliser, il sert à 
vidéo-projeter l’intitulé du module et les objectifs. Le formateur peut y 
inclure des ajouts (études, vidéos, etc). 

3.5. Livret de 
formation 

PDF A remettre à chaque participant  

3.6. Quelques 
définitions A-Z 

PDF 
Propose des définitions de grands concepts. Ce document est un extrait 
du livret de formation des participants. 

3.7. Définition des 
métiers 

PDF 
Propose des définitions de plusieurs métiers. Ce document est un 
extrait du livret de formation des participants. 

3.8. Chevalet Word 
A remettre aux participants ; si vous le souhaitez, vous pouvez y inclure 
le logo de la structure porteuse avant impression 

3.9. Charte du 
formateur 

PDF 

Est la charte des engagements du formateur et de l’Association 
Française des Aidants quant à l’animation d’une session du programme 
d’action national de l’Association Française des Aidants 

3.10. Trame bilan 
pédagogique 

Word 

A remplir par le formateur à la fin de la session de formation qu’il a 
animé et à remettre au porteur de projet au plus tard un mois suivant 
le dernier module (pour envoi à l’Association Française des Aidants). Il 
s’agit du point de vue du formateur sur sa session. 

1.2. Le cahier des 
charges 

PDF 

Est l’annexe 1 de la convention de partenariat. Le cahier de charges se 
veut être un guide pratique pour l’ensemble du dispositif de Formation 
des Aidants 
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ZOOM : 3.3. La Boite à outils 
 

 

 

Intitulé Format Description A quel 
module ? 

3.3.1. Calendrier 
semaine vierge 

Word Dresser semaine type (pour les gestes effectués par l’aidant) Module 5 

3.3.2. Ma journée 
type vierge 

Word Dresser journée type (pour les gestes effectués par l’aidant) Module 5 

3.3.3. Tableau 
croisé des attentes 

- vierge 
Word 

Permet de dresser les attentes des aidants, des professionnels et de 
la personne accompagnée 

Module 4 

3.3.4. Les attentes 
croisées - exemple 

de données 
Word 

Donne des exemples d’attentes possibles (issues de la phase 
expérimentale) 

Module 4 

3.3.5. Rappel sur le 
déroulé d'un 

module 
PDF Permet de rappeler le déroulé de chaque module A chaque module 

3.3.6. Enquête 
nationale Ass. Fr. 

Aidants 
PDF Résultats de l’enquête Association Française des Aidants de 2013 

Tout au long de la 
session 

3.3.7. Micro-
trottoir « Qui sont 

les aidants ? » 
Vidéo Micro-trottoir « qui sont les aidants ? » 

En introduction, 
module 1 ou 
module 2 

3.3.8. AIDANTS 
plaquette GP web 

PDF Plaquette grand public de l’Association Française des Aidants Module 1 et 2 

3.3.9. La santé des 
aidants 

PDF 

Le dossier sr la santé des Aidants comprend plusieurs supports 
dont une étude sur la santé et ses déterminants ainsi que différents 
supports de l’Association Française des Aidants : 

- Le dépliant santé 
- Les fiches conseils santé 
- Le rapport final de l’étude santé 2016 
- Le dépliant « Vers qui me tourner quand je suis aidant ? » 

(R/V) 
- Le livret pour les professionnels « prendre en compte la 

santé des aidants »   

Tout au long 
(dont la séquence 
3 du module 2) 

3.3.10. Aidants 
Familiaux Etude 

BVA Novartis 
PDF 

Etude comportant de nombreuses données quantitatives sur les 
aidants. 

Module 4 

3.3.11. Formation 
des formateurs 

Quelques repères 
sur le concept 

d'apprentissage 

PDF Repères théoriques sur le concept théorique 
Remis lors de la 
formation des 
formateurs 

3.3.12. Définition 
groupe restreint 

AUBRY 
PDF Extrait de Dynamique des groupes de J.M.Aubry, éd. de l’Homme 

Remis lors de la 
formation des 
formateurs 

3.3.13. 
Bibliographie pour 

formateurs 
PDF 

Bibliographie constituée par Brigitte Hasler sur la formation en 
général 

Remis lors de la 
formation des 
formateurs 
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4.1. Sommaire Mallette de Bilan 
Programme national de Formation des Aidants 

Ce tableau présente l’ensemble des outils contenus dans la « Mallette de Bilan » et leur utilité 

 

 

 

 

 

 

  

Intitulé Format Description 

4.1. Sommaire 
Mallette de bilan 

Word Présent tableau. Liste l’ensemble des outils 

4.2. Suivi financier par 
session 

Excel 

Tableau Excel à remplir en annotant les dépenses et les recettes quant 
à la mise en place de la session de formation.  Document à remettre 
complété à l’Association Française des Aidants à la fin de chaque 
session et accompagné de l’ensemble des justificatifs (cf. convention 
de partenariat) 

4.3. Questionnaire fin 
de module 2 

Word 

Questionnaire à imprimer. Le formateur doit les faire remplir aux 
participants à la fin du module 2 et les récupérer. Le porteur de projet 
les saisit ensuite dans l’outil prévu à cet effet. 

4.4. Questionnaire fin 
de formation 

Word 

Questionnaire à imprimer. Le formateur doit les faire remplir aux 
participants à la fin du module 6 et les récupérer. Le porteur de projet 
les saisit ensuite dans l’outil prévu à cet effet. 

4.5. Outil de saisie 
évaluation 

Excel 

Tableau Excel pour saisir les questionnaires de fin de module 2 et de 
fin de formation.  Document à remettre complété à l’Association 
Française des Aidants à la fin de chaque session (préciser le délai). 


