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1 Annexes 1 : Les unités d’enseignement en IFSI 

Les unités d’enseignement sont en lien les unes avec les autres et contribuent à 

l’acquisition des compétences. Elles couvrent six champs : 

1. Sciences humaines, sociales et droit ; 

2. Sciences biologiques et médicales ; 

3. Sciences et techniques infirmières, fondements et méthodes ; 

4. Sciences et techniques infirmières, interventions ; 

5. Intégration des savoirs et posture professionnelle infirmière ; 

6. Méthodes de travail. 

 

Le référentiel de formation du diplôme d’Etat d’infirmier est ainsi constitué de 36 

matières de formation réparties dans 59 unités d’enseignement pour permettre 

une progression pédagogique cohérente. 

 

Liaison entre les unités d’enseignement et l’acquisition des compétences 

Chaque UE contribue à l’acquisition des compétences du référentiel, selon le 

schéma suivant : 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 1 

« Evaluer une situation clinique et établir un diagnostic dans le domaine infirmier » 

– UE 2.3.S2 Santé, maladie, handicap, accidents de la vie 

– UE 3.1.S1 Raisonnement et démarche clinique infirmière 

– UE 3.1.S2 Raisonnement et démarche clinique infirmière 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 2 

« Concevoir et conduire un projet de soins infirmiers » 

– UE 3.2.S2 Projet de soins infirmiers 

– UE 3.2.S3 Projet de soins infirmiers 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 3 

« Accompagner une personne dans la réalisation de ses soins quotidiens » 

– UE 2.10.S1 Infectiologie hygiène 

– UE 4.1.S1 Soins de confort et de bien-être 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 4 

« Mettre en œuvre des actions à visée diagnostique et thérapeutique » 

– UE 2.1.S1 Biologie fondamentale 
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– UE 2.2.S1 Cycles de la vie et grandes fonctions 

– UE 2.4.S1 Processus traumatiques 

– UE 2.5.S3 Processus inflammatoires et infectieux 

– UE 2.6.S2 Processus psychopathologiques 

– UE 2.6.S5 Processus psychopathologiques 

– UE 2.7.S4 Défaillances organiques et processus dégénératifs 

– UE 2.8.S3 Processus obstructifs 

– UE 2.9.S5 Processus tumoraux 

– UE 2.11.S1 Pharmacologie et thérapeutiques 

– UE 2.11.S3 Pharmacologie et thérapeutiques 

– UE 2.11.S5 Pharmacologie et thérapeutiques 

– UE 4.3.S2 Soins d’urgence 

– UE 4.3.S4 Soins d’urgence 

– UE 4.4.S2 Thérapeutiques et contribution au diagnostic médical 

– UE 4.4.S4 Thérapeutiques et contribution au diagnostic médical 

– UE 4.4.S5 Thérapeutiques et contribution au diagnostic médical 

– UE 4.7.S5 Soins palliatifs et de fin de vie 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 5 

« Initier et mettre en œuvre des soins éducatifs et préventifs » 

– UE 1.2.S2 Santé publique et économie de la santé 

– UE 1.2.S3 Santé publique et économie de la santé 

– UE 4.6.S3 Soins éducatifs et préventifs 

– UE 4.6 S4 Soins éducatifs et préventif 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 6 

« Communiquer et conduire une relation dans un contexte de soins » 

– UE 1.1.S1 Psychologie, sociologie, anthropologie 

– UE 1.1.S2 Psychologie, sociologie, anthropologie 

– UE 4.2.S2 Soins relationnels 

– UE 4.2.S3 Soins relationnels 

– UE 4.2.S5 Soins relationnels 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 7 

« Analyser la qualité des soins et améliorer sa pratique professionnelle » 

– UE 4.5.S2 Soins infirmiers et gestion des risques 

– UE 4.5.S4 Soins infirmiers et gestion des risques 

– UE 1.3.S1 Législation, éthique, déontologie 

– UE 1.3.S4 Législation, éthique, déontologie 



 

 

  Page 5 sur 41 

– UE 4.8.S6 Qualité des soins et évaluation des pratiques 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 8 

« Rechercher et traiter des données professionnelles et scientifiques » 

– UE 3.4.S4 Initiation à la démarche de recherche 

– UE 3.4.S6 Initiation à la démarche de recherche 

 

Les deux unités transversales contribuent également à l’acquisition de cette 

compétence 

– UE 6.1 Méthodes de travail et TIC 

– UE 6.2 Anglais 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 9 

« Organiser et coordonner des interventions soignantes » 

– UE 3.3.S3 Rôles infirmiers, organisation du travail et inter professionnalité  

– UE 3.3.S5 Rôles infirmiers, organisation du travail et inter professionnalité 

 

Unités d’enseignement en relation avec la compétence 10 

« Informer et former des professionnels et des personnes en formation » 

– UE 3.5.S4 Encadrement des professionnels de soin. 

Dans chacun des semestres, une unité d’intégration concourt à l’acquisition d’une 

ou plusieurs compétences. Sont ainsi combinés et mobilisés les ressources, savoirs 

et savoir-faire, acquis dans les UE du semestre en cours puis, progressivement, 

des semestres précédents. 

Au semestre 1 : UE 5.1.S1 Accompagnement dans la réalisation des soins 

quotidiens 

Au semestre 2 : UE 5.2.S2 Evaluation d’une situation clinique 

Au semestre 3 : UE 5.3.S3 Communication et conduite de projet 

Au semestre 4 : UE 5.4.S4 Soins éducatifs et préventifs et formation des 

professionnels et des stagiaires 

Au semestre 5 : UE 5.5.S5 Mise en œuvre des thérapeutiques et coordination des 

soins 

Au semestre 6 : UE 5.5.S6 Analyse de la qualité des soins et traitement des 

données scientifiques et professionnelles 

A ces unités d’enseignement s’ajoutent les deux unités optionnelles. Celles-ci se 

déroulent au cours des deux derniers semestres (5 et 6). Elles permettent 

d’approfondir un domaine d’exercice de la fonction infirmière et de mener une 

réflexion sur un choix possible d’orientation à la sortie de la formation. 
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2 Annexe 2 : lE stage en IFSI 

2.1 Parcours de l’étudiant lors de son stage 

Quatre types de stages sont prévus, ils sont représentatifs de « familles de 

situations », c’est à- dire des lieux où l’étudiant rencontre des spécificités dans la 

prise en soins : 

1. Soins de courte durée : l’étudiant s’adresse à des personnes atteintes de 

pathologies et hospitalisées dans des établissements publics ou privés. 

2. Soins en santé mentale et en psychiatrie : l’étudiant s’adresse à des 

personnes hospitalisées ou non, suivies pour des problèmes de santé 

mentale ou de psychiatrie. 

3. Soins de longue durée et soins de suite et de réadaptation : l’étudiant 

s’adresse à des personnes qui requièrent des soins continus dans le cadre 

d’un traitement ou d’une surveillance médicale, en établissement dans un 

but de réinsertion, ou une surveillance constante et des soins en 

hébergement. 

4. Soins individuels ou collectifs sur des lieux de vie : l’étudiant s’adresse à 

des personnes ou des groupes qui se trouvent dans des lieux de vie 

(domicile, travail, école...). 

Le parcours de stage des étudiants comporte un stage minimum dans chacun des 

types de stage décrits ci-dessus. 

Les étudiants peuvent effectuer leur stage dans une unité, un pôle dont les 

activités sont de même nature, une structure ou auprès d’une personne, selon 

l’organisation et le choix du stage. 

Le stage du premier semestre est de 5 semaines, il s’effectue dans un même lieu. 

Les stages des semestres 2, 3, 4, et 5 ont une durée de 10 semaines. Dans un 

objectif de professionnalisation, chaque stage de 10 semaines est réalisé dans un 

même lieu en une ou deux périodes. 

Cependant, pour des raisons d’intérêt pédagogique, les 10 semaines d’un même 

semestre peuvent s’effectuer sur deux lieux de stage différents. 

Les stages du semestre 6 sont réalisés sur deux lieux différents, la période 

maximale demeure de 10 semaines. Le choix de l’un de ces stages peut être laissé 

à l’étudiant en fonction de son projet professionnel et en accord avec l’équipe 

pédagogique. 

 

Les stages s’effectuent sur la base de 35 heures par semaine. Les horaires varient 

en fonction des lieux d’accueil et des modalités d’apprentissage. 
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 Les horaires de nuit, de fin de semaine ou de jours fériés sont possibles dès lors 

que l’étudiant bénéficie d’un encadrement de qualité. 

Pour mieux comprendre le parcours des personnes soignées et insérer le stage 

dans un contexte environnemental, les étudiants peuvent se rendre quelques jours 

sur d’autres lieux, rencontrer des personnes ressources ou visiter des sites 

professionnels. Toutes ces modifications donnent lieu à traçabilité. 

Pendant la durée des stages, le formateur de l’IFSI référent du stage organise, en 

lien avec l’équipe pédagogique, le tuteur et le maître de stage, soit sur les  

 

lieux de stage, soit en IFSI, des regroupements des étudiants d’un ou de quelques 

jours. Ces regroupements entre les étudiants, les formateurs et les professionnels 

permettent de réaliser des analyses de la pratique professionnelle. 

2.2 Evaluation des compétences en stage 

Le portfolio de l’étudiant est un outil qui sert à mesurer la progression de l’étudiant 

en stage. Il est centré sur l’acquisition des compétences, des activités et des actes 

infirmiers. 

Il comporte plusieurs parties remplies lors de chaque stage : 

- Des éléments sur le cursus de formation de l’étudiant, écrits par celui-ci 

avant son arrivée en stage 

- Des éléments d’analyse de la pratique de l’étudiant à partir des activités 

réalisées en stage, rédigés par l’étudiant 

- Des éléments d’acquisition des compétences au regard des critères cités, 

qui sont remplis par le tuteur, en concertation avec l’équipe d’encadrement, 

lors de l’entretien d’évaluation du stage. 

 

Les indicateurs permettent aux professionnels d’argumenter les éléments sur 

lesquels les étudiants doivent progresser : 

- Des éléments sur la réalisation des actes, des activités ou des techniques 

de soins, à remplir par le tuteur, en concertation avec l’équipe 

d’encadrement et l’étudiant, pendant le stage 

- Un bilan, réalisé par le tuteur, de la progression de l’étudiant lors de chacun 

des stages. 

 

L’acquisition des éléments de chaque compétence et des activités techniques est 

progressive, chaque étudiant peut avancer à son rythme, à condition de répondre 

aux exigences minimales portées dans l’arrêté de formation. 
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Chaque semestre, le formateur de l’IFSI responsable du suivi pédagogique de 

l’étudiant fait le bilan des acquisitions avec celui-ci. Il conseille l’étudiant et le 

guide pour la suite de son parcours. Il peut être amené à modifier le parcours de 

stage au vu des éléments contenus dans le portfolio 
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3 Annexe 3 : EPP et psychothérapies 
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4 Annexe 4 : pratiques soignantes et EPP 
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5 Annexe 5 : Grille d’interview des médecins 

Cet entretien est anonyme.  

L’objectif de l’interview est d’établir un état des lieux qui étaye notre recherche 

théorique et documentaire pour aborder le thème de l’EPP chez les infirmières 

au cours d’une journée d’étude dans l’objectif de la réalisation d’un colloque.  

 

Présentation : 

1. Dans quel cadre exercez-vous ? (libéral, privé ou public)  

2. Dans quelle spécialité ?  

3. Depuis combien d’années exercez-vous ?  

Comment restez-vous informer des évolutions juridiques de votre profession ? 

 

EPPM : 

1. Votre définition des EPP. (Loi, déontologie…)  

2. Pouvez-vous nous parler de votre dernière évaluation ?  

3. De quelle façon a été choisi le thème de votre dernière évaluation ? 

4. Qu’en est-il pour vous ?  

5. Comment l’avez-vous vécu ?  

6. Que pensez-vous du circuit de validation des EPP pour les médecins ?  

7. Comment évaluiez-vous vos pratiques avant le décret de 2005 ?  

8. Quel en était le dispositif (qu’il soit officiel ou officieux, initiatives…)  

9. Comment comprenez-vous cette loi ?   

10. Qu’en pensez-vous ?  

11. Comment l’appliquez-vous ?  

12. Selon vous la loi va-t-elle dans le sens du code déontologique ? Si oui 

en quoi, si non pourquoi ?  

13. Dans votre pratique, de quelle manière vous sert les résultats des EPP 

(outils…) ? 
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14.  Comment ressentez-vous ce regard critique sur votre pratique ? Le 

vivez-vous comme une « évaluation sanction » ou « évaluation 

formative » ? 

15.  Avez-vous pu constater des évolutions significatives au niveau des 

EPP ?  

16. Quel est selon vous l’avenir des EPP ? (vos suggestions, 

préconisations, pistes…)  

17. Avez-vous une méthode innovante ? 

 

EPPI : 

1. Quel rapport entretenez-vous avec le monde infirmier ? (relation, 

représentations…)  

2. Que savez-vous des EPPI ?  

3. Selon vous, y a-t-il un intérêt à faire des EPPI ? (axes d’évaluation, gestes 

pro…) Si oui le(s)quel(s) ?  

4. Selon vous comment pourraient s’organiser les EPPI ? (méthode, 

fréquence …)  

5. Selon vous qui devrait évaluez les infirmiers dans :  

 Le libéral  

 Le privé  

 Le public  

6. Pensez-vous que les EPPM soient transférables aux EPPI ? (partiellement, 

totalement)  

7. Si oui : Quels éléments et dans quelle mesure ?  

8. Si non : Quels éléments et pourquoi ?  

9. Quelles perspectives pour les EPPI ? (viabilité, pérennité) 



 

 

  Page 23 sur 41 

6 Annexe 6 : grille d’interview des infirmières 

Cet entretien est anonyme.  

L’objectif de cette interview est d’établir un état des lieux qui étaye notre 

recherche théorique et documentaire pour aborder le thème des EPP chez les 

infirmières au cours d’une journée d’étude dans l’objectif de la réalisation d’un 

colloque.  

Présentation : 

1. Dans quel cadre exercez-vous ? (Libéral, privé ou public).  

2. Dans quelle spécialité ?  

3. Depuis combien d’années exercez-vous ?  

4. Comment restez-vous informer des évolutions juridiques de votre 

profession ?  

 

L’évaluation dans leurs pratiques : 

1. Dans votre pratique existe-il des évaluations ?  

2. Quel est l’objectif de ces évaluations ?  

3. Qui vous évalue ?  

4. Quel regard portez-vous sur ces évaluations dans le cadre de votre 

activité ? 

5.  Pensez-vous que ces évaluations soient utiles pour améliorer votre 

pratique ? 

6.  Si oui en quoi, si non en quoi ?  

EPPM :  

(Justement dans le cadre de l’amélioration de leur pratique les médecins ont 

l’obligation de suivre une EPP).  

1. Connaissez-vous les EPP chez les médecins ?  

2. Dans votre hôpital connaissez-vous des médecins qui l’ont pratiqué ?  
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3. Selon vous est-ce que les EPP ont étés bénéfiques pour l’hôpital ( en terme 

de qualité des soin, prise en charge des patients) ? Si oui pourquoi, si non 

pourquoi ?  

4. Pensez-vous que dans la mise en place d’une EPP dans votre hôpital, vous 

avez un rôle à jouer ? Si oui pourquoi ? Si non pourquoi ?  

5. Savez- vous comment les médecins choisissent le thème de l’évaluation de 

leur EPP ?  

6. Connaissez-vous les instances qui valident l’EPP des médecins ?  

7. Avez-vous des pistes d’amélioration pour la mise en place des EPP à 

l’hôpital ?  

EPPI : 

1. Selon vous les EPP des médecins sont-elles transposables dans le monde 

infirmier? Si oui à quelles conditions ? Partiellement, en totalité ?  

2. Selon vous serait-il souhaitable pour l’amélioration des pratiques infirmières 

qu’il y est des EPP dans votre profession ?   

3. Selon vous en quoi serait-elle bénéfique pour la profession ? Quels 

avantages, quels inconvénients ?  

4. Selon vous quelle instance serait la plus pertinente pour mettre en place les 

EPP chez les infirmières ?    

5. Selon vous qui devrait évaluer les infirmières ? Dans :  

 Le libéral.  

 Le privé.  

 Le public.  

6. L’obligation imminente des EPP pour les infirmières vous y croyez ? 

7. Si oui est-ce un sujet de conversation voire de préoccupation entre 

collègues ?  

8. Si demain elles doivent être mise en place, pensez –vous que le monde 

infirmier est prêt à les concevoir et à les appliquer ?   

9. Quelles perspectives pour les EPP infirmière ? (Viabilité, pérennité.) 
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7 Annexe 8 : Fiches pratiques d’organisation du 

colloque 

 

Fiche 1 : Accueil 

Fiche 2 : Animation 

Fiche 3 : Bénévoles 

Fiche 4 : Budget 

Fiche 5 : Comité organisateur 

Fiche 6 : Inscription 

Fiche 7 : Organisation matérielle 

Fiche 8 : Personnes ressources et/ou conférenciers 

Fiche 9 : Programme 

Fiche 10 : Publicité et communication 

Fiche 11 : Repas, pause et cocktail  

Fiche 12 : Secrétariat  
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7.1 FICHE 1 - ACCUEIL 

  

            Former un comité d’accueil qui a pour mandat : 

                         Accueillir les exposants, les animateurs d’ateliers, les 

conférenciers et les participants à leur arrivée  

                         Diriger les participants et les conférenciers aux vestiaires  

                         Si besoin répondre aux besoins exprimés par ces derniers  

                         Accompagner les personnes ressources et les conférenciers (une 

personne par conférencier)  

L’accueil doit être CHALEUREUX et INVITANT.  Les personnes à l’accueil 

doivent posséder toute l’information afin de pouvoir répondre à toutes les 

questions.  
            Table d’accueil  (une personne présente en tout temps, donc prévoir un 

horaire des personnes affectées à l’accueil) 

                         Nappe 

                         Chaises 

                         Cartes alphabétiques pour faciliter le travail de remise des 

documents (ex : de A à L et de M à Z) 

                         Pochettes supplémentaires pour les inscriptions sur place 

                         Téléphone 

                         Trousse de premiers soins (coordonnées des services d’urgence) 

                         Petite caisse 

                         Reçus 

                         Papeterie (crayons, trombones…) 

                         Liste des ateliers qui ont des places disponibles pour recevoir de 

nouvelles inscriptions. 

                         Bannière avec le thème de l’évènement 

                         Pancarte ou tableau avec le programme de la journée 

Avoir bien en vue le logo de l’évènement et de l’organisateur de 

l’évènement 

            Document à remettre sur place  

                         Pochettes des participants 

                                         Choix d’ateliers 

                                         Reçus 

                                         Plan du site avec localisation des salles 

Il est bon d’avoir aussi un plan des lieux bien visible et affiché près de 

l’accueil. 

            Rendre visible la publicité des exposants et des commanditaires  
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7.2 FICHE 2 - ANIMATION 

 

             Choisir un président d’honneur : 

Cette personne doit présenter un certain charisme et témoigner d’un 

intérêt manifeste pour les préoccupations des participants au colloque. En 

général on évite que cette personne soit impliquée dans l’organisation ou 

le financement de l’évènement. 

Habituellement les frais de repas, de séjour et de déplacement du 

président d’honneur sont assumés par l’organisation de l’évènement, mais 

sa participation demeure bénévole 

 

            Prévoir un maître de cérémonie  (deux au max) pour : 

                         Présenter les gens 

                         Donner des indications sur le déroulement de la journée 

                         Faire une présentation du thème du colloque 

                         Etablir les liens entre les ateliers 

                         Animer la plénière, s’il y a lieu 

                         Faire les remerciements 

La personne qui prend la parole donne le ton à l’évènement. Il faut 

s’assurer que le protocole soit respecté en tout temps. Si utilisé l’humour 

doit rester de bon goût. 

Il ne faut pas négliger l’aspect protocolaire lorsque vient le temps 

d’accorder la parole aux personnalités présentes ou même de déterminer 

leurs voisins de table ! 

 

            Choisir des personnes pour présenter les personnes ressources  

Les présentateurs doivent avoir une information suffisante de la personne 

ressource (référer au CV qu’elle a remis) pour la présenter aux 

participants qui assistent à l’atelier ou à la conférence. 
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7.3 FICHE 3 - BENEVOLES 

  

            Prévoir des bénévoles pour : 

                         Accueillir et orienter les personnes ressources et conférenciers 

                         Présenter les personnes ressources et les conférenciers 

Possiblement des membres du comité organisateur 

                         Résumer les ateliers pouvant servir à faire les Actes du colloque 

                         Diriger les personnes aux aires de stationnement 

                         Prendre des photos 

                                         Déterminer un plan de base (photographies 

protocolaires et photographies souvenirs) 

 

            Etablir la liste des bénévoles possibles pour chaque secteur 

d’activité : 

                         Organisation matérielle 

                         Stationnement                

                         Accueil et information 

                         Repas, pauses et cocktail 

 

            Identifier les bénévoles (tee-shirt, brassards, cartons…) 

                         Prévoir une rencontre avec eux pour : 

                                         Leur présenter la thématique de l’évènement 

                                         Discuter avec eux de la façon de créer une ambiance 

accueillante, harmonieuse et           chaleureuse 

                                         Leur préciser certains aspects de l’organisation : 

 Déterminer qui fait quoi 

 Préciser le type de texte ou de présentation que les 

bénévoles devront préparer concernant les 

personnes ressources 

 Identifier à qui ils doivent se référer pour des 

demandes particulières 

 Convenir d’une procédure en cas d’urgence 

            Assurer le suivi et l’accompagnement de ces personnes tout au 

long de l’évènement 

 

            Recueillir les textes servant à réaliser les Actes de l’évènement 
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7.4 FICHE 4 - BUDGET 

  

            Prévoir l’ouverture d’un poste budgétaire : 

 

            Prévoir le coût total de l’évènement    

                         

            Prévoir le coût demandé aux participants incluant les taxes  

                         Prévoir un nombre minimal d’inscriptions pour la tenue de 

l’événement (point de chute) 

Inclure le montant des taxes dans le coût de l’inscription et l’indiquer 

dans toutes les communications et les pages publicitaires. 

                         Déterminer si le coût de l’inscription inclut les repas 

                         Prévoir un budget de secrétariat et de papeterie  

Prévoir les coûts de production du programme et des lettres d’invitation 

                         Prévoir un budget de location  

                                         Salles 

                                         Matériel audiovisuel et informatique 

                                         Transport (si nécessaire) 

S’assurer d’une marge de manœuvre 

            Prévoir un budget pour l’élaboration d’un site WEB en lien avec le 

colloque (graphisme, secrétariat...)  

            Plan de publicité et de marketing 

            Financement et commandites 

                         A l’interne  

                           Voir si l’organisme qui prépare l’évènement peut accorder 

un budget de démarrage 

L’organisme qui soutient l’évènement sans contribuer au financement 

assure souvent une protection des sommes engagées en cas de problèmes 

(annulation par exemple). Il est souhaitable de prendre des ententes 

claires avec les autorités compétentes dès le départ. 

                         A l’externe  

                           Commanditaires 

 Faire la liste des commanditaires possibles 

 Vérifier avec le supérieur immédiat ou les relations 

publiques du comité organisateur si les personnes 

choisies n’ont pas été déjà sollicitées par d’autres 

évènements. 

Les commandites se négocient le plus souvent par contact personnel. Il 

est préférable que peu de personnes s’en occupent. 

 Ecrire une lettre personnalisée à chaque 

commanditaire éventuel. 

Il est bon de leur préciser qu’une communication sera établie sous peu 

avec eux (visite, téléphone) 

Cf. mail de Mr Vial : RDV avec le chef de projet, le senior et le 

commanditaire  

 Discuter avec les commanditaires des moyens 

retenus par le comité pour assurer la visibilité de 

ces partenaires (page publicitaire, pochette ou 

panneau à l’accueil, dans la salle plénière…) 
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7.5 FICHE 5 – COMITE ORGANISATEUR 

  

            Former un comité organisateur pour l’évènement (six personnes 

au max)  

 

                         Déterminer les responsables : 

 chef de projet :  

 sénior :  

 Coordinateur :  

                         Etablir une liste des coordonnées des membres du comité 

organisateur incluant les mails, les numéros de téléphone pour permettre de les 

joindre en cas d’urgence. (Ne pas oublier le sénior) 

 

            Faire un tableau des responsabilités   

                         Comité budget 

                         Comité logistique 

                         Comité thématiques 

                         Comité commandites (négociations) 

                         Comité secrétariat (dont inscription) 

 

            Décider de la formule de l’évènement, des ateliers et des 

personnes ressources  

 

            Etablir le budget  

Voir avec nos commanditaires s’il leur reste du matériel utilisable d’autres 

évènements organisés par eux 

            Etablir un échéancier global avec des responsables associés à 

chaque étape  

                         Dates des rencontres 

                         Date du colloque : 

                         Dates des tombées : 

                           Date de confirmation des participants 

                           Date de confirmation des bénévoles 

                           Date de limite d’inscription 

Garder les traces écrites de ce qui a été fait. Faire un compte rendu des 

rencontres du comité organisateur. 

 

            Prévoir un horaire détaillé, établir la logistique en détail  (jours et 

heures)  

Prévoir une certaine altitude dans l’horaire pour permettre des 

ajustements en cas d’imprévus. 

 

            Vérifier la disponibilité des personnalités dont la présence est 

souhaitée  

Selon la popularité de ces personnes il est préférable de les inviter 

longtemps à l’avance. 

 

 

            Décider s’il y aura des Actes de l’évènement  

            Rédiger la lettre d’invitation  

            Réserver les salles  

            Evaluer, faire le point sur l’évènement :  

                         Evaluer l’organisation 

                         Analyser, s’il y a lieu, les questionnaires sur la satisfaction des 

participants ou les fiches d’évaluation de l’évènement et des ateliers. 
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                         Faire le bilan financier 

            Remercier les collaborateurs et les personnes ressources par 

écrit :  

                         Faire connaître les évaluations des ateliers aux animateurs 
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7.6 FICHE 6 - INSCRIPTION 

  

            Liste des participants possibles 

 

            Modalités d’inscription 

                         Par courrier 

                         Par courrier électronique 

                         Par télécopieur 

 

            S’il y a des ateliers à choisir, demander de faire au moins trois 

choix pour faciliter l’organisation des groupes 

 

            Préciser les modalités de paiement (signifier à qui le chèque sera 

libellé) 

 
            Déterminer les dates limites des diverses formes d’inscription 

(hâtives, régulières, tardives, de groupe, à rabais…) 

 

            Déterminer les coûts des diverses formes d’inscription (ex : tarifs 

préférentiels pour les membres d’une association, pour les étudiants, 

etc...) 

 

            Déterminer les modalités d’inscription sur place, s’il y a lieu 

 

            Déterminer les modalités d’annulation et de remboursement (date 

limite) 

 

            Organiser les modalités de compilation des inscriptions (exige un 

suivi régulier) 

                         Attribuer un numéro à chaque participant (cocarde, liste, choix 

d’ateliers). 

                         Organiser les groupes en fonction des choix prioritaires et de 

l’ordre d’inscription (premier arrivé, premier servi). 
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7.7 FICHE 7 – ORGANISATION MATERIELLE 

  

            Réserver le lieu de l’évènement (prévoir plusieurs salles pour les 

ateliers) 

 

            Connaître la capacité d’accueil des salles 

                     

            Penser à l’aménagement du lieu d’accueil (tables, documents, 

café…) 

 

            Prévoir l’installation sur place d’un secrétariat fonctionnel 

 
            Prévoir les divers services de technologie 

                         Activer une adresse courriel 

                         Concevoir un site web si possible (nommer une personne 

responsable) 

                         Vérifier les possibilités de photocopies, de courriel ou autres avec 

les responsables de l’endroit qui accueille l’évènement. Rattachant (soit pour 

organiser un secrétariat sur place, soit pour les présentations) 

 
            S’assurer d’avoir des installations électriques et des branchements 

internet haute vitesse et téléphoniques, si nécessaire. 

                         Si un branchement internet est requis, vérifier si l’endroit en offre 

l’accès (pour lequel il faut avoir un service à distance) ou s’il offre un accès direct. 

Un technicien est-il disponible en tout temps ? 

            Prévoir le matériel audiovisuel et informatique 

                         Demander aux animateurs de préciser leurs besoins en matériel 

audiovisuel et informatique 

                         Vérifier le matériel disponible à l’interne (rétroprojecteur, 

projecteur multimédia, écran, ordinateurs…) 

La location de matériel audiovisuel est couteuse.  

                         Caméra 

                           Il faut une personne responsable des photographies, soit 

un membre de l’organisation, soit un professionnel 

                           Déterminer s’il s’agit de photos protocolaires ou de 

photos souvenirs et établir un plan en conséquence 

                         Vérifier à l’avance l’efficacité du ou des systèmes de son qui 

seront utilisés. 

 

            Préparer la liste de tout le matériel nécessaire pour toutes les 

activités reliées à l’évènement. 

                         Papeterie : papier, enveloppes, timbres…. 

Prévoir les délais d’impression pour la production du programme de 

l’évènement. 

                         Papier en-tête de l’organisation 

                         Identification des locaux réservés pour les ateliers  

                         Cocardes (identification visuelle différente selon la catégorie) 

                           Les participants 

                           Les responsables de l’évènement 

                           Les personnes ressources 

On peut retrouver le choix des ateliers et les locaux correspondants sur un 

carton glissé dans la cocarde. 

Prévoir la récupération des cocardes 

                         Tableau magnétique 
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                         Tableau à feuilles 

                         Crayons marqueurs à encre délébile et indélébile (bien identifiés) 

                         Efface à tableau et liquide nettoyant 

                         Nappes pour les tables des conférenciers 

                         Gommette 

                         Ruban Gommé 

                         Ruban isolant (pour sécuriser les fils du matériel audiovisuel et 

informatique) 

                         Rallonges électriques 

                         Fils de réseautage 

                         Décorations 

                           Fleurs ou plantes décoratives 

                           Réalisations d’artistes locaux ?! 

 

            Concevoir la pochette des participants 

                         Choisir le type de pochette à remettre aux participants. 

                         Déterminer le contenu de la pochette pour les participants  

                           Pour les participants 

 Papier et crayon 

 Cahier du participant 

 Reproduction des divers documents remis 

 Publicité des commanditaires 

 Fiche de l’évaluation de l’évènement 

 

            Produire une fiche d’évaluation de l’évènement 

                         Identifier les éléments de l’évènement pour lesquels on souhaite 

obtenir des commentaires et qui amélioreront l’organisation du prochain colloque  

 

            Cadeaux pour les participants, les invités de marque ou les 

conférenciers 

 

            Petite caisse 

 

            Banderole avec le thème et le logo de l’évènement 

 
            Cartons ou affiches avec le nom de l’animateur, titre de l’atelier et 

le numéro correspondant de la salle où se tiendra l’atelier ou la 

conférence. 

 

            Plan des lieux avec localisation des salles 

                         Dans les pochettes et à l’accueil 

Le plan doit être visible à 3 ou 4 mètres 

. 

            Salle de réunion pour les organisateurs 

 

            Salle de pause pour les personnes ressources 

 

            Lieux des pauses 

                         Prévoir des nappes et de la vaisselle, si nécessaire 

                         Prévoir des sacs pour les déchets  

                         Café, jus, brioches… 

 

            Vestiaire 

                         Déterminer l’endroit 

                         Prévoir des indications pour y accéder 
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                         S’assurer qu’il y ait des espaces de rangements et des cintres 

                         Prévoir des coupons pour identifier les vêtements 

                         Déterminer qui seront les préposés (bénévoles) 

 Organiser la gestion de ce vestiaire 

 

            Stationnement 

                         Prévoir un stationnement à proximité et d’une superficie 

suffisante pour accueillir les participants 

                         Donner des indications pour accéder au stationnement et, de ce 

lieu, pour se rendre à l’endroit prévu pour la tenue de l’évènement (pancartes) 

 

            Verre et bouteille d’eau pour les animateurs 

Indispensable même si ce n’est que pour une courte allocution. 

 

            Repas 

                         Table d’honneur ou table réservée s’il  a lieu 

Prévoir des cartons avec la mention « réservée » 
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7.8 FICHE 8 – PERSONNES-RESSOURCES OU/et CONFERENCIERS 

  

            Demander aux conférenciers ou aux personnes ressources de : 

                         Fournir une description de leur atelier 

Proposer un formulaire prédéfini qui assure que tous les renseignements 

souhaités sont bien présents 

Si les Actes de l’évènement sont prévus, demander un texte et 

l’autorisation de le publier. 

                         Fournir le document qui doit être reproduit et remis aux 

participants 

                         Fournir une copie du CV pour les présenter de façon adéquate 

                         Fournir une photographie d’eux si le programme contient des 

photographies 

                         Préciser leurs besoins matériels et d’organisation de la salle si 

possible 

Pour éviter les oublis, proposer la liste des facilités habituelles (tableau, 

tableau à feuille, rétroprojecteur, portable, projecteur multimédia 

(canon), vidéo, téléviseur, branchement internet…).  

Si plusieurs portables et plusieurs projecteurs multimédias sont 

nécessaires, il est suggéré de demander à la personne-ressource de 

fournir son matériel, si elle le peut. 

                         Préciser le nombre de participants souhaités 

                        Confirmer leur participation avant la date limite que les 

responsables puissent acheminer aux participants l’information pour les choix des 

ateliers. 

 

            Il faut préciser clairement les conditions de leur participation à 

l’évènement 

                         Plusieurs organisations offrent aux personnes-ressources une 

participation gratuite au reste de l’évènement.  

                         Dans le cas de personnes ressources de renom ou de personnes 

ressources qui travaillent à leur compte, il faut s’attendre à débourser des 

honoraires pour leur atelier. 

                         Le moment où elles recevront leur paiement, les formulaires à 

remplir, s’il y a lieu, et les factures à acheminer (à qui ? où ?). Il arrive qu’il soit 

préférable de signer un contrat en bonne et due forme avec les animateurs. 

 

            Il faut préciser le nom de la personne à qui ils pourront se référer 

durant tout l’évènement 

 

            D’assister la personne-ressource ou le conférencier dans la 

distribution de documents, s’il y a lieu. 

 

            Leur remettre une cocarde différente. 

 

            Prévoir une alternative si une personne ressource doit s’absenter. 
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7.9 FICHE 9 – PROGRAMME 

  

            Déterminer le contenu et l’horaire des activités 

 

            Choisir un modèle de programme 

 

            Prévoir 

                         Un mot d’introduction du président d’honneur ou de la personne 

en autorité  

                         Un mot du coordinateur de l’évènement  

                         Un texte sur la thématique de l’évènement 

                         Le programme de la journée 

                         Une page synthèse des ateliers (l’évènement en un coup d’œil) 

                         La description détaillée des ateliers et des conférences  

                         Le logo ou la publicité des commanditaires  

                         Un mot de remerciement à la fin 

                         Les renseignements reliés au coût de l’évènement  
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7.10 FICHE 10 – PUBLICITE ET COMMUNICATION 

  

            Demander les autorisations de publication et de publicité aux 

personnes en autorité 

 

            Faire connaître le projet de l’évènement aux partenaires les plus 

proches 

                         Chef de service 

                         Médecins 

                         Infirmiers 

                         Représentant de la HAS  

                         … 

                         …  

 

            Prévoir la publicité des commanditaires 

 

            Types de publicité 

Choisir la voie la plus efficace pour joindre les personnes ciblées par le 

comité organisateur 

                         Conférence de presse 

                         Journaux  

                         Courriel 

                         Radio 

                         Réseau pro Viadeo 

 

            Prévoir une relance publicitaire 
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7.11 FICHE 11 – REPAS, PAUSES ET COCKTAIL 

  

            Prévoir l’organisation du repas 

                         S’ils sont laissés libres, il faut suggérer une liste de restaurants 

situés à proximité avec adresse et téléphone. 

                         Si le repas est inclus, il faut en composer le menu 

Attention aux allergies 

Il est préférable d’offrir du café et ou des jus à l’arrivée des participants 

                         Déterminer s’il faut ou non assigner les places lors des repas 

Une table est souvent réservée au comité organisateur 

 

            Prévoir dans le prix d’inscription, le coût des pauses et des repas 

qui seront pris sur place 

 

            Engager un traiteur au besoin 

 
            Aménager des lieux de pause dans les différentes aires où se 

déroulent les ateliers. Prévoir les articles suivants : 

                         Nappes 

                         Vaisselle si nécessaire 

                         Sacs poubelle 

                         Objets décoratifs pour les lieux de pause 

 

            Prévoir l’animation de la pause 

                         Signal qui annonce la fin de la pause 

                         Musique 
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7.12 FICHE 12 – SECRETARIAT 

  

            Prévoir du temps de secrétariat 

Il est bon de calculer le budget en temps réel, idéalement il doit être 

contrôlé par la même personne, ce qui facilite une meilleure cohérence et 

un meilleur suivi. 

 

            Faire connaître le nom du trésorier aux partenaires de 

l’organisation 

 

            Prévoir une disponibilité accrue pour  le secrétariat au moment de 

la publicité de l’évènement et au moment de l’inscription, de même qu’à la 

dernière semaine  précédant le colloque et au moment du colloque 

 

            Compiler les inscriptions et réaliser toutes les taches reliées à 

cette opération 

 

            Préparer les reçus d’inscription 

 

            Prévoir la pochette des participants 

Il serait sage de prévoir du temps auprès de l’imprimeur qui réalisera 

l’impression des pochettes et des autres documents relatifs l’évènement. 

            Prévoir du temps pour les comptes rendus des rencontres du 

comité organisateur 

 

            Prévoir du temps pour réaliser les Actes du colloque  



 

 

  Page 41 sur 41 

8 Index 

 

AFSSAPS : l’Agence française de sécurité sanitaire des produits de santé 

AIIC : Association des infirmières et des infirmiers du Canada 

ANAES : Agence nationale d’Accréditation et d’Evaluation 

ANDEM : Agence pour le Développement de l’Evaluation Médicale 

ARSI : Association de Recherche en Soins Infirmier 

CME : Conférences médicales d’Etablissements Privé 

CNAM : Caisse Nationale d’Assurance Maladie 

CNFMC : Conseil National de Formation Continue 

CR : Commission Régionale 

CSP : Code de la Santé Publique 

EBM : Evidence Based Médecine  

EPP : Evaluation des Pratiques Professionnelles 

EPPI : Evaluation des Pratiques Professionnelles Infirmières 

FMC : Formation Médicale Continue 

HAS : Haute Autorité de Santé 

IFSI : Institut de Formation en Soins Infirmier 

MH : Médecins Habilités 

OA : Organismes Agrées 

ONDPS : Observatoire Nationale due la démographie du Personnel de Santé 

OPC : Organisation de la Prise en Charge 

RMO : Références Médicales Opposables 

RPC : Recommandation pour la Pratique Clinique 

SMR : Service Médical Rendu 

URML : Union Régionaux des Médecins Libéraux  URPS : Union Régionale des 

Professionnels de Santé. 

 


