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Mot de 
bienvenue 

Au nom de Pallium Canada, nous tenons à vous remercier 
de votre engagement envers l’amélioration de l’expérience 
des proches aidants dans votre collectivité. 

La Trousse à outils sur la carte des soins Atlas 
CareMap™, la Trousse à outils de l’atelier 
communautaire sur les cartes des soins Atlas 
CareMap™, et le module Connexions sociales 
en soins palliatifs pour les professionnels 
de la santé fonctionnent ensemble et 
permettent aux Canadiens de mieux soutenir 
les proches aidants et les bénéficiaires des 
soins tout en renforçant des liens sociaux 
importants au sein de nos collectivités. 

L’objectif de la Trousse à outils de l’atelier 
communautaire sur les cartes des soins Atlas 
CareMap™ est d’accroître la connaissance, 
la compréhension et l’utilisation de l’outil 
et d’expliquer en quoi la carte peut aider 
les proches aidants et les bénéficiaires 
des soins. Le public de cet atelier est 
principalement constitué de proches aidants 
ou de toute personne souhaitant soutenir 
un proche aidant. La tenue de cet atelier 
gratuit soutiendra la capacité des proches 
aidants et des membres de la collectivité à 
aider quelqu’un qui prodigue des soins.

Trousse à outils de l’atelier communautaire 
sur les cartes des soins Atlas CareMap™ 
est conçue pour vous aider à organiser 
un tel atelier dans votre collectivité. Nous 
reconnaissons que chaque collectivité est 
unique et comporte ses propres objectifs 
et contraintes. Nous vous encourageons 
à utiliser cette trousse à outils comme 
guide pour vous aider à personnaliser 
l’atelier afin de vous assurer qu’il répond 
aux besoins de votre collectivité.

Il est important de lire l’intégralité du Guide 
du coordonnateur avant de commencer pour 
comprendre toutes les ressources incluses 
visant à vous aider à animer l’atelier. 

Nous vous encourageons à faire connaître 
ces ressources et à inciter les membres de 
votre collectivité à participer à cet atelier. 
La démarche ne se termine pas à la fin de 
l’atelier. Nous vous encourageons en effet 
à organiser d’autres ateliers dans les lieux 
de travail de votre collectivité ou de trouver 
d’autres moyens de faire passer le mot.  

Avec nos remerciements.

L’équipe de Pallium Canada

https://www.pallium.ca/fr/
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Lorsque vous organisez un atelier, vous devez bien comprendre  
le sujet pour être à l’aise et en confiance. La présente section 
comprend donc des ressources et des informations supplémentaires 
pour approfondir vos connaissances sur les sujets abordés dans  
l’atelier sur les cartes des soins. 

Nous vous recommandons également de créer une carte des soins avant d’animer le 
webinaire afin de comprendre le processus et de pouvoir répondre aux questions des 
participants. Atlas of Care a élaboré d’excellentes ressources sur la création d’une carte 
des soins que Pallium Canada a adaptées au contexte canadien. Nous avons ainsi créé des 
ressources à valeur ajoutée pour élargir le chantier, notamment la présente Trousse à outils 
de l’atelier communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™, la Trousse à outils sur 
la carte des soins Atlas CareMap™ et le module Connexions sociales en soins palliatifs.

Section 1

Élargissez vos connaissances 
sur les cartes des soins

Lisez Comment créer une carte de soins Atlas CareMap™ dans Trousse à 
outils sur la carte des soins Atlas CareMap™ et regardez les vidéos d’Atlas  
of care Introduction to CareMaps [Introduction aux Atlas CareMap™],  
How to Draw Your Own CareMap, [Comment créer une carte des soins  
Atlas CareMap™], et How to Use a CareMap [Comment utiliser une  
carte des soins Atlas CareMap™] (en anglais).

https://vimeo.com/261373006
https://vimeo.com/256815232
https://vimeo.com/256815386
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AUTRES INITIATIVES QUI COMPLÈTENT  
LE PROGRAMME DES CARTES DES SOINS

La section suivante comprend des informations sur d’autres initiatives communautaires qui 
complètent les cartes des soins et visent également à accroître la capacité des collectivités à soutenir 
les proches aidants comme les bénéficiaires des soins. N’hésitez pas à explorer ces ressources et à 
les faire connaître. Ces initiatives sont brièvement mentionnées dans la Présentation PowerPoint. 

MODÈLE FROME

www.compassionate-communitiesuk.co.uk/projects (en anglais)

Le modèle Frome est une approche des soins médicaux qui met l’accent 
sur l’importance des liens sociaux et de la collectivité. Le modèle 
est axé sur les objectifs de soins des patients, sur le renforcement 
de leur réseau de soutien et sur leur mise en relation avec des 
programmes communautaires pertinents. Il a permis d’améliorer la 
santé des patients et de réduire les visites non planifiées à l’hôpital.

Pallium Canada a créé un module sur les cartes des soins pour les 
professionnels de la santé basé sur les enseignements du modèle 
Frome. Le but du module est de faire connaître les cartes de soins 
et aux professionnels de la santé et de promouvoir leur utilisation 
auprès de leurs patients qu’ils savent être des proches aidants. 

COMMUNAUTÉS BIENVEILLANTES

www.pallium.ca/fr/communautes-bienveillantes/

Une communauté bienveillante est une communauté de personnes 
passionnées et désireuses d’améliorer les expériences et le bien-être 
des personnes confrontées à un grave problème de santé, de celles qui 
prodiguent des soins ou de celles qui sont en deuil. Le mouvement des 
communautés bienveillantes répond aux besoins de la collectivité; il habilite 
les personnes à fournir un important soutien physique, émotionnel, social, 
spirituel et pratique aux patients, aux familles et aux proches aidants.

Remarque importante : Les sections suivantes du Guide du coordonnateur 
sont décrites en fonction du mode de prestation de l’atelier sur les 
cartes des soins, soit en personne ou en ligne. Si vous organisez un 
atelier sur les cartes des soins en personne, continuez à lire ici. Si vous 
organisez un atelier sur les cartes des soins en ligne, allez à p. 13.

http://www.compassionate-communitiesuk.co.uk/projects
https://www.pallium.ca/fr/communautes-bienveillantes/
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A.	 ÉLÉMENTS À CONSIDÉRER AVANT VOTRE ATELIER

DURÉE DE L’ATELIER

La durée habituelle de cet atelier est d’environ deux heures, deux heures et 
demie. Utilisez le Modèle de programme comme point de départ pour votre 
atelier sur les cartes des soins. Vous pouvez personnaliser le programme en 
fonction de vos besoins et de ceux de vos participants.

Section 2

Préparation de l’atelier  
sur les cartes des soins —  
en personne  

Pour vous aider à organiser un atelier sur les cartes 
des soins en personne avec succès, passez en revue 
les informations, outils et ressources suivants.
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COMBIEN DE PERSONNES FAUT-IL POUR TENIR CET ATELIER? 

Il faut au moins deux ou trois personnes pour s’occuper de la planification  
et de la réalisation de l’atelier.  

Parmi les rôles possibles, mentionnons :

•	 Un ou deux présentateurs.

•	 Un secrétaire qui prendra note des questions, des idées et d’autres  
sujets de discussion.

•	 Des personnes qui peuvent accueillir les participants, leur faire  
signer la feuille de présence et leur remettre la trousse d’accueil.

•	 Voici les documents qu’elle peut contenir : Fiche d’information sur 
la carte des soins Atlas CareMap™; Questions sur la création d’une 
cartes des soins Atlas CareMap™; Activité de discussion; Comment 
créer une carte des soins Atlas CareMap™; Montrer votre carte 
des soins Atlas CareMap™ aux professionnels de et Montrer votre 
carte des soins Atlas CareMap™ à votre famille et à vos amis

PERSONNES À INVITER

De nombreuses personnes pourraient bénéficier de l’atelier sur les cartes des 
soins. Le public cible est toute personne qui joue un rôle de proche aidant ou 
peut-être un ami ou un membre de la famille d’un proche aidant. Envisagez 
également d’inviter d’autres membres de la collectivité susceptibles d’interagir 
régulièrement avec les proches aidants, comme les bibliothécaires, le personnel 
des salons funéraires, les employés des centres de soins palliatifs, les enseignants, 
les membres des groupes confessionnels locaux, etc. Ces personnes peuvent 
bénéficier personnellement de ces informations, ou elles sont en mesure de faire 
connaître les cartes des soins lorsqu’elles interagissent avec les proches aidants de 
la collectivité. Les personnes que vous invitez ont probablement été des proches 
aidantes à un moment de leur vie ou le sont en ce moment. À tout le moins, elles 
connaissent probablement un proche aidant ou un bénéficiaire des soins.  

L’objectif ici est de mobiliser le plus de membres possible de votre collectivité. 
Il n’y a pas de limite au nombre de personnes que vous invitez, mais si vous 
organisez un atelier sur les cartes des soins en personne, vérifiez la capacité  
de la salle. Visez un minimum de 12 à 20 participants en fonction du programme 
de deux heures trente.  

INVITATIONS

Passez en revue le Modèle d’invitation figurant dans la Trousse à outils  
des ateliers communautaires sur Atlas CareMap™ et adaptez-le au besoin.  
Vous pouvez envoyer les invitations par la poste ou par courriel. 
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PRÉSENTATION POWERPOINT

Présentez la Présentation PowerPoint en mode présentateur. Vous pouvez 
imprimer vos notes ou les afficher à partir du mode présentateur. Voici une  
vidéo utile sur l’utilisation du mode présentateur dans PowerPoint.

La Présentation PowerPoint vous permettra d’acquérir les connaissances et  
la confiance nécessaires pour animer l’atelier. La Trousse à outils de l’atelier 
communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™ comprend aussi les 
Notes de présentation de l’animateur. Ces notes vous aident non seulement 
à présenter chaque diapositive, elles indiquent aussi à quel moment passer à 
la suivante. Chaque diapositive comporte des notes, selon que vous animez 
l’atelier en ligne ou en personne. Assurez-vous de ne lire que les notes destinées 
à l’atelier en personne. 

Assurez-vous de répéter la présentation plusieurs fois à voix haute. Cela  
vous permettra d’être mieux préparé et de transmettre plus efficacement  
les messages. 

RAPPEL

•	 Téléchargez la présentation et enregistrez-la sur votre ordinateur  
ou sur une clé USB.

•	 Il y a un Document de références de la présentation PowerPoint dans 
la Trousse à outils de l’atelier communautaire sur les cartes des soins 
Atlas CareMap™ comprenant des références à l’appui de la présentation 
PowerPoint. Vous pouvez l’envoyer par courriel aux participants qui en font 
la demande avant ou après l’atelier ou en imprimer quelques exemplaires 
pour les avoir sous la main le jour de l’atelier qui se déroulera en personne. 

B.	 FICHE D’INFORMATION SUR LES CARTES DES SOINS

La Fiche d’information sur la carte des soins Atlas CareMap™ fournit un aperçu de  
ce qu’est une carte des soins et présente son impact potentiel. Incluez ce document dans  
la Trousse d’accueil destinée aux participants. La Fiche d’information sur la carte des soins  
Atlas CareMap™ comporte un lien permettant d’en savoir plus et de télécharger des 
ressources supplémentaires. Elle est souvent mentionnée dans la présentation PowerPoint.

https://www.youtube.com/watch?v=_XYto64VDto


9Trousse à outils de l’atelier communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™ — Guide du coordonnateur

C.	 ORGANISATION ET PROMOTION DE L’ATELIER  

Il n’y a pas de bonne façon d’organiser un atelier sur les cartes des soins. Il est très important 
de réfléchir à la manière dont vous allez promouvoir l’atelier et inciter les gens à s’y inscrire. 
Voici quelques éléments à prendre en compte lors de la planification d’un atelier en personne.

LES COÛTS

Tenez compte des éléments suivants lors de la planification d’un atelier en personne :

•	 Le lieu — Il existe des espaces dans la collectivité qui peuvent être utilisés 
gratuitement, comme les églises, le service de santé publique, un centre 
communautaire ou une bibliothèque. Vous pouvez aborder les entreprises 
locales et leur proposer d’inclure leur logo sur le matériel publicitaire en 
échange d’un espace gratuit pour l’activité.

•	 Nourriture ou rafraîchissements  — Un restaurant ou un café local peut être 
disposé à offrir des collations ou des rafraîchissements pour votre atelier en 
échange de l’ajout de son logo à votre matériel publicitaire.

•	 Location d’équipement  — L’endroit où vous organisez l’activité fournit-il 
l’équipement audiovisuel ou avez-vous besoin de le louer?

•	 Accessoires — N’oubliez pas d’apporter des stylos et du papier afin que les 
participants puissent dessiner leur carte des soins. Pour réduire les coûts, 
vous pouvez encourager les participants à apporter les leurs ou voir si une 
entreprise est prête à faire un don.

Nous vous encourageons à trouver des partenaires qui pourraient héberger 
l’atelier ou fournir des fonds pour couvrir les dépenses. Ces partenaires peuvent 
être votre gouvernement local, la santé publique, une maison de soins palliatifs, 
un centre communautaire, une église ou un salon funéraire. Utilisez le Modèle 
de demande de financement comme point de départ lorsque vous envisagez 
d’aborder des entreprises locales. 

PROMOTION

En plus du Modèle d’invitation, vous pouvez également envisager de promouvoir 
l’atelier sur les cartes des soins dans des endroits que les proches aidants 
fréquentent (par ex., le cabinet médical, le centre communautaire, etc.). Utilisez  
le Modèle d’affiche comme point de départ pour penser à promouvoir votre 
atelier sur les cartes des soins. 

Une autre option pour promouvoir l’atelier dans votre collectivité consiste  
à publier une annonce dans un groupe Facebook ou dans un journal local.  
Les journaux locaux permettent souvent aux gens de faire de la publicité  
pour des événements gratuits. 
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D.	 À APPORTER À L’ATELIER

Un ou deux ordinateurs portables. Même si l’organisme où se tient l’activité 
en fournit un, nous vous suggérons d’en apporter un en réserve. 

Cordons d’alimentation pour l’ordinateur et cordons de raccordement pour le projecteur. 
Vérifiez à l’avance si un projecteur est fourni et s’il est équipé des cordons et des logiciels 
appropriés pour projeter les diapositives PowerPoint. Si vous utilisez votre propre ordinateur 
portable, assurez-vous à l’avance d’avoir le bon câble pour le relier au projecteur. 

Le fichier PowerPoint. Apportez la présentation sur une clé USB. Si vous utilisez votre 
propre ordinateur, enregistrez-la également sur votre bureau pour y accéder facilement.

Passez en revue la section Présenter le PowerPoint de la partie A pour vous rappeler 
d’utiliser le mode présentateur.

Papier et stylo pour prendre des notes. Utilisez-les pour noter les questions ou 
commentaires que les participants pourraient avoir. Cela vous aidera à améliorer  
le prochain atelier que vous animerez.

Imprimez des exemplaires des éléments suivants figurant dans la Trousse à outils de 
l’atelier communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™ : 

Présentation PowerPoint — Notes du présentateur. Une ou plusieurs 
versions selon le nombre d’animateurs qui seront présents.

Feuille de présence. Déposez-la à la table d’accueil.

Trousse d’accueil. Prévoyez-en suffisamment pour chaque participant et 
ajoutez-en quelques-unes, au cas où. Incluez les documents suivants :

•	 Atelier sur les cartes des soins – Programme

•	 Fiche d’information sur la carte des soins Atlas CareMap™

•	 Questions sur la création d’une cartes des soins Atlas CareMap™

•	 Activité de discussion

•	 Comment créer une carte des soins Atlas CareMap™

•	 Montrer votre carte des soins Atlas CareMap™ aux professionnels de la santé

•	 Montrer votre carte des soins Atlas CareMap™ à votre famille et à vos ami

ENVOI D’UN COURRIEL AUX PARTICIPANTS

Utilisez le Modèle de courriel de confirmation (EN PERSONNE) pour rédiger 
un courriel de confirmation à envoyer aux participants lorsqu’ils s’inscrivent à 
l’atelier sur les cartes des soins. 
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E.	 PRÉPARER LE LIEU OÙ SE TIENDRA L’ACTIVITÉ  

ÉQUIPEMENT TECHNIQUE

La première chose à faire lorsque vous arrivez sur le lieu de votre activité, 
c’est d’installer et de tester votre équipement technique pour vous 
assurer que tout fonctionne correctement. Affichez votre présentation 
PowerPoint en mode présentateur afin qu’elle soit prête à être utilisée.

EAU

Assurez-vous d’avoir de l’eau à disposition à l’endroit où vous ferez  
votre présentation.

PLACES ASSISES

Prévoyez juste assez de chaises et de tables pour le nombre de personnes  
que vous attendez, mais ayez-en quelques-unes de plus sous la main au cas  
où d’autres personnes se présenteraient à l’improviste. Le fait d’installer juste  
le nombre suffisant de chaises fait en sorte que les gens s’asseyent là où vous  
le souhaitez, au lieu de se rassembler au fond de la salle, ce qui est courant.

AMÉNAGEMENT RECOMMANDÉ 

Il devrait y avoir des tables de quatre ou de six personnes (nombre pair 
nécessaire). Le groupe de discussion est constitué de plusieurs groupes de deux 
personnes; cela permettra aux participants de former plus facilement une paire 
avec la personne assise à côté d’eux. Veuillez aménager la salle de manière 
à favoriser la formation de ces groupes. Les petits groupes permettent une 
conversation plus intime, les gens sont ainsi plus à l’aise de s’ouvrir.

Utilisez la version en personne de la Liste de vérification pour vous assurer  
que vous n’oubliez pas d’éléments importants le jour de votre atelier. 
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FEUILLE DE PRÉSENCE

Installez une table d’accueil à l’entrée de la salle. Vous pouvez confier à un  
ou deux bénévoles la tâche d’accueillir les gens à leur arrivée, de leur demander  
de signer la feuille de présence et de prendre une trousse d’accueil. 

Une colonne concernant le consentement a été ajoutée à la feuille de présence 
au cas où une personne demanderait les coordonnées d’un autre participant 
pour communiquer avec lui en dehors de l’atelier. Encouragez les bénévoles 
qui participent à l’inscription à le signaler. Consultez le Modèle de feuille de 
présence (EN PERSONNE) afin de connaître l’approche recommandée pour 
prendre les présences.

RAFRAÎCHISSEMENTS ET COLLATIONS POUR LES PARTICIPANTS

Si vous offrez des rafraîchissements ou des collations aux participants,  
assurez-vous d’avoir installé une table ou une station à l’avance. 

F.	 ACCUEILLIR VOS INVITÉS

Laissez-vous suffisamment de temps pour aménager le lieu où se déroule l’activité (comme 
indiqué dans la partie E) avant que les gens commencent à arriver. Au fur et à mesure qu’ils 
arrivent, c’est le moment idéal pour les saluer, bavarder et commencer à tisser des liens.

G.	SOYEZ VOUS-MÊME!

Vous serez un peu gêné si vous n’êtes pas habitué à faire des présentations au début. 
N’oubliez pas de respirer, de vous faire confiance et de faire confiance au matériel  
que nous vous fournissons dans la Trousse à outils de l’atelier communautaire sur  
les cartes des soins Atlas CareMap™. 
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A.	 GUIDE DE LA TECHNOLOGIE 

ÉQUIPEMENT NÉCESSAIRE À L’ORGANISATION D’UN ATELIER EN LIGNE

•	 Ordinateur portable ou de bureau

•	 Microphone

•	 Appareil photo/webcam

•	 Haut-parleurs 

Vous pouvez acheter une webcam (caméra) avec un haut-parleur et  
un microphone intégrés chez la plupart des détaillants comme Walmart,  
Best Buy ou Amazon. Le prix variera de 20 à 100 $; il est probable que  
l’appareil le moins cher convienne très bien pour la présentation.  
Choisissez l’option la plus judicieuse pour vous. 

Section 3

Préparation de l’atelier  
sur les cartes des soins —  
en ligne 

Pour vous aider à réussir votre atelier sur les cartes des soins en ligne, 
passez en revue les informations, outils et ressources suivants.
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ASTUCES POUR LA PRÉSENTATION EN LIGNE

1.	 Pour permettre aux participants de vous entendre plus facilement, 
nous recommandons d’utiliser des écouteurs avec microphone 
intégré. Cet équipement fera en sorte que votre voix sera plus 
claire lors de la présentation. Ces écouteurs sont en vente chez 
les mêmes détaillants que la webcam mentionnée plus haut. 

2.	 Pensez à vous installer à proximité du routeur Internet pour obtenir la 
meilleure vitesse et la meilleure qualité de vidéo. Ainsi, vous risquez moins 
que l’image ou le son figent pendant l’atelier sur les cartes des soins. 

3.	 Assurez-vous que tous les onglets ou programmes qui ne sont pas 
importants pour la présentation sont fermés sur votre appareil. 
Le fait de n’ouvrir que les documents liés à l’atelier garantira la 
confidentialité de vos documents lorsque vous partagez votre écran. 

4.	 Prévoyez un test virtuel avec l’application que vous utiliserez pour  
la présentation. De cette façon, vous serez plus à l’aise avec la  
plate-forme et vous vous assurez que tout fonctionne comme il faut. 
Faites un essai avec un ami ou un membre de votre famille.

B.	 ÉLÉMENTS À CONSIDÉRER AVANT VOTRE ATELIER

DURÉE DE L’ATELIER 

La durée habituelle de cet atelier est d’environ deux heures, deux heures et 
demie. Utilisez le Modèle de programme comme point de départ pour votre 
atelier sur les cartes des soins. Vous pouvez personnaliser le programme en 
fonction de vos besoins et de ceux de vos participants. 

COMBIEN DE PERSONNES FAUT-IL POUR TENIR CET ATELIER?  

Il faut au moins deux personnes pour réaliser l’atelier sur les cartes des soins 
en ligne. Vous pouvez présenter à deux afin de ne pas être obligé de parler 
tout le temps. Ainsi, vous avez un interlocuteur à qui parler, ce qui rend votre 
présentation plus attrayante et aide à stimuler la discussion avec les participants.  

Envisagez de recruter une personne ayant des connaissances techniques pour 
l’atelier en ligne sur les cartes des soins. Elle peut vous aider à mettre en place 
l’atelier et à résoudre les problèmes techniques. Le rôle de soutien technique  
est excellent pour une personne plus jeune à la recherche d’heures de bénévolat.

Vous pouvez également demander à un bénévole de prendre les présences 
pendant l’atelier. Ce point est décrit plus en détail dans la partie E ci-dessous.
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PERSONNES À INVITER

De nombreuses personnes pourraient bénéficier de l’atelier sur les cartes 
des soins. Le public cible est toute personne qui joue un rôle de proche 
aidant ou peut-être un ami ou un membre de la famille d’un proche aidant. 
Envisagez également d’inviter d’autres membres de la collectivité susceptibles 
d’interagir régulièrement avec les proches aidants, comme les bibliothécaires, 
le personnel des salons funéraires, les employés des centres de soins palliatifs, 
les enseignants, les membres des groupes confessionnels locaux, etc. Ces 
personnes peuvent bénéficier personnellement de ces informations, ou elles 
sont en mesure de faire connaître les cartes des soins lorsqu’elles interagissent 
avec les proches aidants de la collectivité. Les personnes que vous invitez ont 
probablement été des proches aidants à un moment de leur vie ou le sont en 
ce moment. À tout le moins, elles connaissent probablement un proche aidant 
ou un bénéficiaire des soins. 

L’objectif ici est de mobiliser le plus de membres possible de votre collectivité.  
Il n’y a pas de limite au nombre de personnes que vous invitez si vous organisez 
un atelier sur les cartes des soins en ligne. Visez un minimum de 12 à 20 
participants en fonction du programme de deux heures trente. 

INVITATIONS

Passez en revue le Modèle d’invitation figurant dans la Trousse à outils de 
l’atelier communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™ et adaptez-le au 
besoin. Vous pouvez envoyer les invitations par la poste ou par courriel.

PRÉSENTATION DU POWERPOINT

Présentez la présentation PowerPoint en mode présentateur. Vous pouvez 
imprimer vos notes ou les afficher en mode présentateur. Voici une vidéo  
utile sur l’utilisation du mode présentateur dans PowerPoint. 

La présentation PowerPoint vous permettra d’avoir les connaissances et la 
confiance nécessaires pour animer l’atelier. La Trousse à outils de l’atelier 
communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™ comprend aussi les 
Notes de présentation de l’animateur. Ces notes vous aident non seulement  
à présenter chaque diapositive, mais elles indiquent aussi à quel moment passer 
à la suivante. Chaque diapositive comporte des notes, selon que vous animez 
l’atelier en ligne ou en personne. Assurez-vous de lire uniquement les notes 
destinées à l’atelier en ligne. 

Assurez-vous de répéter la présentation plusieurs fois à voix haute.  
Cela vous permettra d’être mieux préparé et de transmettre plus  
efficacement les messages.

https://palliumcanada767.sharepoint.com/:p:/s/palliumteam/EXweT-8lmLNMrCCjO7q-AngBbzHFYYgC8GqMtUnxG4GQcg?rtime=HdKMe6mO2Ug
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C.	 FICHE D’INFORMATION SUR LES CARTES DES SOINS 

La Fiche d’information sur la carte des soins Atlas CareMap™ fournit un aperçu de ce 
qu’est une carte des soins et présente son impact potentiel. Incluez ce document dans la 
Trousse d’accueil que vous enverrez par courriel aux participants. La Fiche d’information 
sur les cartes des soins comporte un lien permettant d’en savoir plus et de télécharger des 
ressources supplémentaires. Elle est souvent mentionnée dans la présentation PowerPoint.

RAPPEL

•	 Téléchargez la présentation et enregistrez-la sur votre  
ordinateur ou sur une clé USB.

•	 Il y a un Document de référence PowerPoint dans la Trousse à outils 
de l’atelier communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™ 
comprenant des références à l’appui de la présentation PowerPoint.  
Vous pouvez l’envoyer par courriel aux participants qui en font  
la demande ou le leur envoyer avant ou après l’atelier.

D.	 ORGANISATION ET PROMOTION DE L’ATELIER

Il n’y a pas de bonne façon d’organiser un atelier sur les cartes des soins. Il est très important 
de réfléchir à la manière dont vous allez promouvoir l’atelier et inciter les gens à s’y inscrire. 
Voici quelques éléments à prendre en compte lors de la planification d’un atelier en ligne.

LES COÛTS

De nombreux programmes en ligne utilisés pour organiser ce type d’événement 
factureront des frais pour un atelier de 2 à 2,5 heures. Dans la section F, nous 
vous présentons certains programmes que vous pouvez envisager d’utiliser. 

Nous vous encourageons à trouver des partenaires ou commanditaires qui 
pourraient héberger l’atelier, fournir des fonds pour couvrir les dépenses ou vous 
permettre d’utiliser le matériel de vidéoconférence. Ces partenaires peuvent être 
votre gouvernement local, la santé publique, une maison de soins palliatifs, un 
centre communautaire, une église ou un salon funéraire. Utilisez le Modèle de 
demande de financement comme point de départ lorsque vous envisagez  
de contacter des entreprises locales.
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PROMOTION

En plus du Modèle d’invitation, vous pouvez également envisager de 
promouvoir l’atelier sur la carte des soins dans des endroits de la communauté 
que les proches aidants fréquentent (par ex., le cabinet médical, le centre 
communautaire, etc.). Utilisez le Modèle d’affiche comme point de départ  
pour penser à promouvoir votre atelier sur les cartes des soins. 

Une autre option pour promouvoir l’atelier dans votre collectivité consiste  
à publier une annonce dans un groupe Facebook ou dans un journal local.  
Les journaux locaux permettent souvent aux gens de faire de la publicité  
pour des événements gratuits. 

ENVOI D’UN COURRIEL AUX PARTICIPANTS

Utilisez le Modèle de courriel de confirmation (EN LIGNE) pour rédiger  
un courriel de confirmation à envoyer aux participants lorsqu’ils s’inscrivent  
à l’atelier sur les cartes des soins. 

Joignez la Trousse d’accueil en ligne lorsque vous envoyez le courriel  
de confirmation. Elle comprend les documents suivants : 

•	 Atelier sur les cartes des soins – Programme

•	 Fiche d’information sur la carte des soins Atlas CareMap™

•	 Questions sur la création d’une cartes des soins Atlas CareMap™

•	 Activité de discussion

•	 Comment créer une carte des soins Atlas CareMap™

•	 Montrer votre carte des soins Atlas CareMap™ aux professionnels de la santé

•	 Montrer votre carte des soins Atlas CareMap™ à votre famille et à vos ami

Assurez-vous que les participants disposent de ces documents pour  
s’y référer pendant l’atelier en ligne.
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E.	 MATÉRIEL REQUIS POUR L’ATELIER

Utilisez la version en ligne de la Liste de vérification pour vous assurer que  
vous n’oubliez pas d’éléments importants à avoir sous la main pendant l’atelier. 

Votre liste de vérification devrait inclure :

Un ordinateur de bureau ou un portable avec webcam et haut-
parleurs. Assurez-vous d’avoir téléchargé l’application que vous 
utilisez pour accueillir l’atelier sur les cartes des soins en ligne. 

La Présentation PowerPoint et les Notes de l’animateur. Rappel : Voici une 
vidéo utile sur l’utilisation du mode présentateur dans PowerPoint. 

Si l’application que vous utilisez ne prend pas automatiquement les présences 
pour vous (parfois, il y aura une liste des personnes inscrites et des personnes 
présentes), demandez à un bénévole de les prendre manuellement en 
utilisant le Modèle de feuille de présence (EN LIGNE). Vous pouvez remplir 
ce document avant l’atelier en vous basant sur les inscriptions en ligne, 
puis demander à un bénévole de vérifier les présences à l’atelier. 

Ayez un exemplaire de votre programme en format papier ou électronique 
ouvert sur votre ordinateur afin de ne pas perdre le fil du temps. 

Papier et stylo pour prendre des notes pendant la présentation. Utilisez-
les pour noter les questions ou commentaires que les participants pourraient 
avoir. Cela vous aidera à améliorer le prochain atelier que vous animerez.

Assurez-vous d’avoir facilement accès aux composantes de la Trousse 
d’accueil au cas où vous auriez besoin de les envoyer à un participant. 

•	 Atelier sur les cartes des soins — Programme

•	 Fiche d’information sur la carte des soins Atlas CareMap™

•	 Activité de discussion

•	 Questions sur la création d’une cartes des soins Atlas CareMap™

•	 Comment créer une carte des soins Atlas CareMap™

•	 Montrer votre carte des soins Atlas CareMap™ aux professionnels de la santé

•	 Montrer votre carte des soins Atlas CareMap™ à votre famille et à vos ami

https://www.youtube.com/watch?v=_XYto64VDto


19Trousse à outils de l’atelier communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™ — Guide du coordonnateur

F.	 PRÉPARATION POUR L’ATELIER

Vous devrez choisir une application pour accueillir l’atelier en ligne. Il existe des versions 
gratuites des applications, mais certaines ne le sont que pour une durée déterminée, par 
exemple 40 minutes. Deux applications sont présentées ici et sont un bon point de départ.

CHOISIR UNE APPLICATION

Lifesize est une application téléchargeable gratuite. Il y a une limite  
de 300 participants et aucune limite de temps. 

•	 Regardez Planifier une réunion avec l’application Lifesize.   

•	 Regarder Utiliser les commandes du modérateur de Lifesize.

•	 Vous pouvez envoyer Rejoindre une réunion à l’aide de l’application  
de bureau aux participants. 

Lifesize ne dispose pas de « salles de petits groupes ».

Zoom est une excellente application facile à utiliser qui vous permet de partager 
votre écran. Une caractéristique intéressante de cette application est que les 
participants n’ont pas besoin de la télécharger pour assister à l’atelier. 

•	 Regardez Comment planifier un atelier sur Zoom (en anglais)

•	 Regardez Comment enseigner une leçon en ligne avec Zoom (en anglais)

•	 Regardez Comment utiliser les salles de petits groupes dans Zoom.  
Vous pouvez utiliser des « salles de petits groupes » pour la partie  
« activité de discussion » de l’atelier.

•	 Vous pouvez envoyer le lien Participer à une réunion sur Zoom  
aux participants.

La version gratuite de Zoom vous permet de tenir des réunions de 30 minutes. 
La version payante coûte 20 $ par mois. Les deux versions permettent d’accueillir 
jusqu’à 100 participants à la fois. Vous pouvez aborder une entreprise locale et lui 
demander d’utiliser son abonnement à Zoom pour accueillir votre atelier. Il s’agit 
d’une excellente occasion de commandite. Utilisez le Modèle de demande de 
financement comme point de départ lorsque vous envisagez de vous adresser  
à une entreprise locale.

https://legacy.lifesize.com/fr/app-help/user/meetings/schedule
https://legacy.lifesize.com/fr/ressources/videos/moderator-controls
https://legacy.lifesize.com/fr/app-help/user/meetings/join
https://legacy.lifesize.com/fr/app-help/user/meetings/join
https://www.youtube.com/watch?v=LE2w9tRpF4I
https://support.zoom.us/hc/fr/articles/206476093-Introduction-aux-Salles-de-petits-groupes
https://support.zoom.us/hc/fr/articles/206476093-Introduction-aux-Salles-de-petits-groupes
https://support.zoom.us/hc/fr/articles/201362193-Participer-%C3%A0-une-r%C3%A9union
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Il existe de nombreuses applications, alors faites des recherches pour trouver 
celle qui vous convient le mieux. Ces applications changent aussi régulièrement. 
Au moment de choisir l’application à utiliser, il est essentiel de se poser les 
questions suivantes :

1.	 Quel est le coût d’une réunion de 2 à 3 heures avec 20 participants?

2.	 Les participants peuvent-ils se joindre à la réunion en ligne?

3.	 Y a-t-il des salles de petits groupes pour l’activité de discussion?

N’oubliez pas de fournir aux participants le lien pour rejoindre l’atelier sur les 
cartes des soins en ligne. YouTube est une excellente source de courtes vidéos 
sur l’utilisation de diverses applications. Lorsque vous programmez l’atelier 
dans l’application, prévoyez du temps avant l’heure de début prévue pour 
vous installer. Donnez-vous aussi du temps supplémentaire à la fin au cas où 
vous déborderiez. Par exemple, si vous organisez votre atelier de 9 h à 11 h 15, 
programmez la réunion dans l’application de 8 h 30 à 11 h 30.

CONSEILS POUR MOBILISER LES PARTICIPANTS EN LIGNE 

1.	 Présentez l’interface aux participants au début de la conférence. 

2.	 Activez votre webcam lorsque vous vous présentez afin que les  
participants puissent voir votre visage. Encouragez les participants  
à faire la même chose.

3.	 Informez-les que lorsque vous parlerez, leur microphone 
sera automatiquement éteint. Ou bien, demandez-leur 
d’éteindre leur microphone tout au long de la présentation 
pour éviter les bruits de fond et les distractions.

4.	 Définissez les règles de base au début de la conférence : par 
exemple, lever la main pour demander la parole ou poser une 
question. Utilisez les outils de collaboration (par ex., clavarder, 
lever la main, questions fermées) tôt et souvent.  

5.	 Utilisez les salles de petits groupes et répartissez les participants 
en groupe de deux par salle. Cela leur permet d’avoir des 
conversations en tête-à-tête et de réaliser l’activité de discussion.

Il serait utile que vous encouragiez les participants à éteindre leur 
micro lorsqu’ils se joignent à l’atelier. En tant qu’hôte, vous avez 
le contrôle de cet aspect. Assurez-vous de savoir comment utiliser 
ces fonctions avant le webinaire. Cherchez des vidéos utiles sur 
YouTube pour en savoir plus sur l’application que vous utilisez. 



21Trousse à outils de l’atelier communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™ — Guide du coordonnateur

G.	ACCUEILLIR VOS INVITÉS

Efforcez-vous de régler tout ce qui précède avant que les gens ne commencent à se 
connecter et donnez-vous assez de temps pour le faire. Vous devez vous connecter au  
moins 30 minutes avant le début de l’atelier. De cette façon, vous pouvez détecter toute 
difficulté technique avant que les participants se joignent à vous. 

Au fur et à mesure que les gens se connectent, c’est le moment idéal pour les saluer,  
bavarder et commencer à tisser des liens. Il peut être difficile de faire participer les gens  
à un forum en ligne, alors posez-leur des questions dès le début. 

H.	 SOYEZ VOUS-MÊME!

Vous vous sentirez un peu gêné si vous n’êtes pas habitué à faire des présentations au début. 
N’oubliez pas de respirer, de vous faire confiance et de faire confiance au matériel que nous 
vous fournissons dans la Trousse à outils de l’atelier communautaire sur les cartes des soins  
Atlas CareMap™. 
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A.	 ICÔNES 

Dans la Présentation PowerPoint, plusieurs icônes vous aident à clarifier ce que vous  
devez dire, faire et quand procéder. 

Section 4

Comprendre la présentation 
PowerPoint 

ACTION 

Chose à faire (p. ex. regarder les vidéos sur YouTube)

DEMANDER 

Ce que vous devez dire à votre public (notes de présentation)

DIRE  

Ce que vous devez dire à votre public (notes de présentation)

CONSERVER 

Diapositive que vous devez conserver pendant toute la durée de l’activité 
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B.	 PASSER À LA DIAPOSITIVE SUIVANTE

Dans les Notes de présentation de l’animateur, vous verrez la diapositive  
suivie du texte que vous devriez lire. 

Assurez-vous d’être en mode présentateur afin que les gens ne soient  
pas distraits par d’autres fenêtres contextuelles sur votre écran.

C.	 OBJECTIF D’UNE DIAPOSITIVE

Dans les Notes de présentation, vous verrez une section sur l’objectif de la 
diapositive. Elle vous aidera à comprendre la raison de la présentation de la 
diapositive. Il n’est pas nécessaire de lire cet énoncé aux participants, car il 
s’agit simplement d’informations supplémentaires destinées à l’animateur. 
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Section 5

Activité  
de discussion

EN PERSONNE

La discussion en petit groupe vise à permettre aux participants de montrer 
leur carte des soins à d’autres personnes. Mettez une version imprimée 
de l’Activité de discussion dans la Trousse d’accueil des participants 
qui leur est remise lorsqu’ils donnent leur nom à leur arrivée. 

Répartissez les participants en groupes de deux pour commencer l’activité. 

EN LIGNE

Si l’application que vous utilisez vous permet de placer les participants 
dans des salles de petits groupes, utilisez cette fonction pour l’Activité de 
discussion. N’oubliez pas que vous disposerez de plusieurs salles de petits 
groupes pour faire en sorte que les participants soient répartis par deux. 

Lorsque vous envoyez le courriel de confirmation aux participants, 
veillez à joindre les documents contenus dans la Trousse d’accueil. 

Si vous utilisez une application qui ne comprend pas de salles de petits 
groupes, donnez la parole à tout le monde pour que chacun puisse montrer 
sa carte des soins au groupe. À titre d’hôte, vous devez commencer 
par mettre les gens à l’aise de montrer leur carte. Si vous avez besoin 
de soutien supplémentaire, dites-le, et mentionnez-le si vous avez 
oublié d’inclure quelqu’un pour que les autres fassent de même.
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Section 6

Bilan de l’activité  
et prochaines étapes

COLLECTEZ VOS DONNÉES

N’oubliez pas que votre feuille de présence donne une bonne idée du nombre 
de participants. Vous pouvez également envisager de créer un questionnaire 
d’évaluation que les participants devront remplir avant de partir pour savoir ce 
qu’ils ont pensé de l’atelier et comment vous pouvez améliorer le prochain.

PROCHAINES ÉTAPES

Nous vous encourageons à continuer à organiser des ateliers sur les 
cartes des soins pour les personnes de votre collectivité afin de faire 
passer le message. Continuez à consulter le site Web de Pallium 
Canada pour obtenir les versions les plus récentes de la Trousse à outils 
sur la carte des soins Atlas CareMap™ et sur la Trousse à outils de 
l’atelier communautaire sur les cartes des soins Atlas CareMap™.

Continuez à être un champion des cartes des soins dans votre collectivité. 
Parlez à toute personne qui voudra bien écouter. Cela renforcera la capacité 
de la collectivité à soutenir les proches aidants et les bénéficiaires des soins.
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Section 7

Annexe

ANNEXE A : LISTE DES DOCUMENTS INCLUS DANS  
LA TROUSSE À OUTILS DE L’ATELIER COMMUNAUTAIRE 
SUR LES CARTES DES SOINS ATLAS CAREMAP™

Nom du document Type de fichier

Guide de démarrage rapide PDF

Fiche d’information sur la carte des soins Atlas CareMap™ PDF

Guide du coordonnateur PDF

Présentation PowerPoint PowerPoint

Ressources de la présentation PowerPoint PDF

Présentation PowerPoint – Notes de l’animateur PDF

Activité de discussion PDF

Liste de vérification (EN PERSONNE) PDF

Liste de vérification (EN LIGNE) PDF

Modèle d’affiche PDF

Modèle d’invitation PDF

Modèle de demande de financement PDF

Modèle de courriel de confirmation (EN PERSONNE) PDF

Modèle de courriel de confirmation (EN LIGNE) PDF

Modèle de programme PDF
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Nom du document Type de fichier

Modèle de feuille de présence (EN PERSONNE) PDF

Modèle de feuille de présence (EN LIGNE) PDF

ANNEXE B : LISTE DES DOCUMENTS INCLUS  
DANS LA TROUSSE À OUTILS SUR LA CARTE  
DES SOINS ATLAS CAREMAP™

Invitez vos participants à télécharger gratuitement la Trousse à outils sur la carte des soins 
Atlas CareMap™ à partir du site Web de Pallium Canada. Elle comporte ce qui suit.

Nom du document Type de fichier

Comment créer une carte des soins Atlas CareMap™ PDF

Questions sur la création d’une cartes des soins  
Atlas CareMap™

PDF

Montrer votre carte des soins Atlas CareMap™  
à votre famille et à vos amis

PDF

Montrer votre carte des soins Atlas CareMap™  
aux professionnels de la santé

PDF

Définitions Atlas CareMap™ PDF

Fiche d’information sur la carte des soins Atlas CareMap™ PDF

Ressources communautaires pour les proches aidants PDF
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