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Le mot de la
directrice

Bienvenue à l’EHPAD public de Crécy.
Situé en plein cœur de Crécy-la-Chapelle, ville de 
caractère, agréable et vivante, notre établissement 
public accompagne 63 résidents dans leur quotidien.
Ici, chaque personne arrive avec son histoire, ses 
habitudes, ses envies et parfois ses petits rituels. 
Notre mission est d’offrir un cadre sécurisant, 
chaleureux et respectueux, tout en préservant 
l’autonomie, la dignité et le plaisir de vivre de 
chacun.
Travailler dans un EHPAD public, c’est participer à 
une mission essentielle de service public, auprès des 
résidents, des familles, des collègues et de tous ceux 
qui contribuent au bon fonctionnement de la 
maison.
Chaque métier compte : le soin, l’hôtellerie, la 
cuisine, l’animation, l’administratif, le technique, les 
bénévoles… chacun apporte sa pierre à l’édifice.
Ce livret est là pour vous accompagner dans vos 
premiers pas. L’objectif n’est pas de tout retenir dès 
le premier jour : observez, posez vos questions, 
trouvez les bons interlocuteurs et prenez 
progressivement votre place dans l’équipe.
Bienvenue à Crécy : une maison publique, humaine, 
vivante… et parfois pleine de surprises.

Estelle FLERIN
Directrice

Estelle FLERIN

Un doute ?
Ici, une question posée vaut 

toujours mieux qu’une hésitation 
gardée pour soi.
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Le mot de bienvenue
Ici, on travaille sérieusement… sans se prendre trop au sérieux.

chacun a son rôle,
mais personne ne 
travaille
dans son coin.

Le plus important les
premiers jours ?
Trouver ses repères,
connaître les bonnes
personnes et oser poser
des questions.

Ce livret est là pour
vous aider à vous sentir vite
chez vous dans l’équipe.

“ Le but n’est pas de tout retenir
le premier jour, juste de respirer et d’avancer pas à pas. ”
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Premier jour :
mode tranquille
Le but n’est pas de réciter le plan par cœur.

Le but est de savoir où aller.

1 Accueil
On vous oriente.

2 Service
On vous présente l’équipe.

3 Vestiaire
Tenue et badge si besoin.

4 Tour des lieux
Les couloirs, les salles,
les petits chemins utiles.

5 Planning
Horaires, pauses,
points de contact.

Mieux vaut poser
une question de plus

qu’une question de moins.
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L’établissement
en version simple

Un plan clair vaut mieux qu’un long discours.
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Pour chaque service, un contact clé : le bon 
repère pour savoir vers qui se tourner.

Soins

Observer, accompagner, transmettre

Un repère essentiel pour coordonner les soins et faire circuler 
les bonnes informations.

Psychologue

L’écoute au cœur de l’accompagnement

Une présence attentive, une écoute bienveillante et un espace 
de parole pour soutenir le bien-être des résidents.

Services hôteliers

Le bien-être au quotidien

Repas, linge, propreté des lieux : une présence essentielle pour 
offrir aux résidents un cadre de vie agréable, propre et 
chaleureux.

“ Un visage, un service, un repère : de quoi se sentir vite moins perdu. ”

idec@ehpad-crecy.fr

psychologue@ehpad-crecy.fr

cuisine@ehpad-crecy.fr
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Animation

Créer du lien, des rires, des souvenirs

Des activités, des projets et des moments qui font vivre la 
maison au quotidien.

Administratif

Accueil, dossiers, RH, facturation

Le service qui oriente, organise, rassure et fait le lien en 
coulisses.

Technique & Sécurité

Réparer, sécuriser, moderniser…

Maintenance, sécurité, informatique, réseau et nouvelles 
technologies pour un EHPAD moderne et connecté.

“ Quand on sait vers qui se tourner, tout devient plus simple… et plus 
fluide. ”

Pour chaque service, un contact clé : le bon 
repère pour savoir vers qui se tourner.

accueil@ehpad-crecy.fr
rh@ehpad-crecy.fr

animation@ehpad-crecy.fr

technique@ehpad-crecy.fr
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Une journée à Crécy
Le résident ne voit pas les services séparés.

Il vit une journée complète.

Matin

Soins, réveils,
petit-déjeuner

Midi

Repas, présence,
organisation

♫

Après-midi

Animations,
visites

☾

Soir

Repas,
installation

★

Nuit

Veille,
sécurité

“ Le détail qui semble petit pour nous peut être énorme pour 
un résident. ”
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Le pôle
Soins & Accompagnement

Parce qu’ici, observer, accompagner et transmettre fait toute la différence.

Le service de soins accompagne les 
résidents au quotidien, dans le respect de 
leurs besoins, de leur rythme et de leur 
dignité.
Il assure l’observation, la surveillance, 
l’aide aux actes de la vie quotidienne et la 
coordination des informations utiles avec 
l’ensemble des professionnels.
Une transmission claire permet d’agir plus 
vite, plus justement et plus sereinement. 
Aux soins, un petit détail peut parfois faire 
une grande différence.

Une transmission utile, c’est une information claire au bon moment :
ce qui change, ce qui inquiète, ce qui a été fait, et ce qu’il faut surveiller.

Exemple clair

Mme X a moins mangé ce midi
et semble plus fatiguée.

Exemple utile

M. Y refuse le soin ce matin
et signale une douleur.
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Le pôle
Psychologie & Écoute

Parce qu’ici, écouter, rassurer et accompagner peut vraiment changer une journée.

La psychologue accompagne les 
résidents,
les familles et les équipes dans les 
moments qui demandent écoute, 
recul et soutien. 
Elle aide à mieux comprendre 
certaines situations, à apaiser les 
tensions et à préserver le bien-être 
psychique des résidents.

Ici, parler n’est pas perdre du temps :
c’est parfois le meilleur moyen 
d’avancer plus sereinement.

Une orientation utile vers la psychologue, c’est partager ce qui questionne :
un changement de comportement, une inquiétude, une situation délicate ou un besoin d’écoute.

Exemple clair

Mme X semble anxieuse
depuis plusieurs jours.

Exemple utile
M. Y s’isole davantage

et refuse plusieurs activités.
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Technique & Sécurité
Parce qu’ici, un simple souci matériel peut vite prendre une grande place.

Le service technique intervient sur la 
maintenance, les réparations, les petits 
travaux, les installations et les besoins du 
quotidien.

Il participe également à la préparation et 
au suivi des travaux plus importants : 
création de plans techniques, montage des 
dossiers, coordination avec les entreprises, 
suivi des interventions et 
accompagnement des commissions de 
sécurité.

En 2025, l’établissement a obtenu un avis 
favorable de la commission de sécurité, 
résultat d’un travail de suivi, d’anticipation 
et de coordination au quotidien.

Une demande utile pour le service technique, c’est aller droit au but :
le lieu, le problème constaté, l’urgence réelle et ce qui permet d’intervenir efficacement.

Exemple clair
La fenêtre du bureau

ne ferme plus.

Exemple utile
Chambre 102,

serrure bloquée.

Le pôle
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Le pôle
Hôtellerie & Lingerie
Parce qu’ici, le confort passe aussi par les petits détails du quotidien.

Le service hôtellerie et lingerie veille 
au confort quotidien des résidents : 
chambres propres, linge suivi, 
espaces agréables et cadre de vie 
soigné.
Il participe à l’image de 
l’établissement et au respect de la 
dignité de chacun. Un lit bien 
préparé, du linge disponible et un 
espace entretenu changent vraiment 
le quotidien.
Ici, les petits détails font souvent les 
grands mercis : confort, calme, 
rangement et attention.

Une demande utile, c’est préciser ce qui manque ou ce qui pose souci :
linge, chambre, confort, propreté, lieu concerné et niveau d’urgence.

Exemple clair
Chambre 222 : manque de 

serviettes propres
ou besoin de linge.

Exemple utile

Mme X recherche son gilet 
bleu :

vérification en lingerie.
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Le pôle
Accueil & RH

Parce qu’ici, accueillir, orienter et organiser fait gagner du temps à tout le monde.

Le pôle administratif accueille, 
oriente et accompagne les 
démarches du quotidien : accueil des 
visiteurs, dossiers agents, 
informations RH et documents 
utiles.
Il fait le lien entre les équipes, la 
direction, les familles et les résidents 
pour que les informations circulent 
clairement.
Quand l’administratif est fluide, tout 
le monde gagne du temps… et même 
les photocopieurs soufflent un peu.

Une demande utile, c’est expliquer simplement le sujet :
qui est concerné, ce qui est attendu, le délai souhaité et le document utile 

si besoin.

Exemple clair

Question planning :
préciser service + période.

Exemple utile
Document RH :

ajouter la pièce utile
évite les allers-retours.
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Le pôle
Cuisine & Restauration

Parce qu’ici, le repas est aussi un vrai moment de vie.

Le service cuisine participe au plaisir 
et aux repères de la journée : repas 
préparés, textures adaptées, régimes 
respectés et service attentif.

Un repas ne se limite pas à une 
assiette. C’est aussi un moment 
d’échange, de calme, de stimulation 
et parfois le petit plaisir attendu de 
la journée.

Une information utile pour la cuisine, c’est signaler ce qui compte pour le repas :
appétit, régime, texture, besoin particulier ou changement à prendre en compte.

Exemple clair
Mme X mange peu ce midi :

à surveiller et à 
transmettre.

Exemple utile
M. Y a besoin d’une texture 

adaptée :
penser à le préciser 

clairement.
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Le pôle
Animation & Vie sociale

Parce qu’ici, un sourire, une activité ou une sortie peut changer toute une journée.

Le pôle animation propose et 
coordonne les activités qui rythment 
la vie de l’établissement : ateliers, 
sorties, fêtes, moments de partage 
et projets adaptés aux envies et aux 
capacités de chacun.
Il favorise le lien social, stimule 
l’autonomie, encourage la 
participation et transforme l’EHPAD 
en véritable lieu de vie.
Ici, l’animation n’est pas “en plus” : 
c’est ce qui met du mouvement, du 
lien et parfois un joyeux bazar dans 
la journée.

Une information utile pour l’animation, c’est partager ce qui peut donner envie :
une activité appréciée, un besoin particulier, une disponibilité ou un petit coup de pouce à 

prévoir.

Exemple clair

Mme X souhaite participer au 
loto de 15h :

prévoir de l’accompagner.

Exemple utile
Sortie jardin prévue :

vérifier météo, fauteuil
et point de rendez-vous.
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Bénévoles
Parce qu’ici, donner un peu de temps peut changer toute une journée.

Les bénévoles apportent une 
présence précieuse auprès des 
résidents : temps d’échange, 
écoute, activités et moments 
partagés.
Leur engagement complète le 
travail des équipes et contribue à 
faire de l’EHPAD un vrai lieu de 
vie : plus de lien, plus de sourires, 
et parfois le petit rayon de soleil 
de la journée.
Une bonne coordination permet 
de savoir qui intervient, quand et 
où.

Une information utile pour les bénévoles, c’est préparer le bon moment :
qui accompagner, quelle activité, où se retrouver, et la petite attention qui peut faire plaisir.

Exemple clair

Atelier lecture à 15h :
Mme X souhaite participer.

Exemple utile
Visite prévue :

indiquer le lieu et le point 
utile à connaître.

Les
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Les règles,
version humaine

Pas pour faire peur : pour protéger
les résidents, les collègues et l’établissement.

On évite

• Le téléphone qui se balade
hors de la pause.

• Un ton brusque ou
trop sûr de lui.

• Les couloirs encombrés

• La tenue portée pour
un autre usage.

• Ne pas répondre au téléphone

On garde

• Secret professionnel
et discrétion.

• Tenue adaptée, hygiène,
sécurité.

• Transmission claire
et simple.

• Respect, écoute, sourire,

• L’esprit d’équipe, même
les jours chargés.

Le bon ton : sérieux sur le fond, simple dans la forme.
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En cas de souci,
je fais quoi ?

Le bon réflexe : ne pas rester seul avec une information importante.

1 Résident / soin

Prévenir l’IDE et transmettre 
clairement sur Netsoins.

2 Matériel / locaux

Faire une demande avec lieu précis,
 problème constaté et urgence réelle.

3 Chute, malaise, fugue

Alerter immédiatement l’équipe présente
, l’IDE ou le responsable.

4 Famille / visite

Orienter vers l’accueil,
 l’IDEC ou la direction selon le sujet.

5 Doute éthique / maltraitance

Ne pas garder pour soi : alerter un responsable sans attendre.

Une information importante se transmet : elle ne reste pas dans un couloir.
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Les outils

du quotidien
Quelques repères pour ne pas perdre de temps les premiers jours.

Netsoins
Transmissions, suivi résident et 
demandes utiles.

Planning
Horaires, pauses, remplacements
 et repères de service.

DECT / téléphones
Rester joignable : appels malades, alarme 
incendie,
anti-fugue et portail arrivent sur les DECT.

Clés, vestiaire

Accès, tenue et sécurité du quotidien.

Pause déjeuner

Il est possible de manger sur place le midi 
pour 3 €
Merci de prévenir la cuisine avant 9h30 afin 
que le repas soit prévu.

Retard / absence
En cas de retard ou d’absence, prévenir 
l’IDEC ou les RH dès que possible.
Le week-end et les jours fériés, contacter 
l’administrateur de garde.

Un outil ne remplace jamais le dialogue : au moindre doute, on demande.
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Consigne incendie
détection & feu confirmé

La priorité : lever le doute, protéger les résidents et prévenir sans attendre.

DÉTECTION INCENDIE

1 Inspecter immédiatement la zone concernée : levée de doute.

2 Si feu : appeler immédiatement le 18 ou 112.

3 Mettre en sécurité les résidents et le personnel.

4 Envoyer une personne accueillir les pompiers au parking.

5 Prévenir l’administrateur de garde.

Si pas de feu : prévenir le service technique via Netsoins ou poste 601.

FEU CONFIRMÉ

• Appeler les pompiers : 18 ou 112 depuis le DECT ou un téléphone mural.
• Préciser le lieu exact, la nature du sinistre et son importance.
• Ne pas raccrocher et faire confirmer le message.
•Chambre sinistrée : évacuer le résident si possible et sans risque.

Chambres adjacentes : évacuer si nécessaire.
Regrouper les résidents en zone protégée, derrière les portes coupe-feu.

• Utiliser couverture, drap, chaise, lit ou brancard selon la situation.

Attaquer un petit feu uniquement SANS PRENDRE DE RISQUE.

Si le feu ne s’éteint pas

• Refermer la porte.
• Calfeutrer avec un linge humide.
• Attendre les secours en sécurité.

À retenir

• Ne pas encombrer les accès secours.
• Laisser issues et dégagements libres.
• Ne jamais détériorer les dispositifs de sécurité.

21



Réarmement SSI
après levée de doute

Procédure interne à appliquer uniquement après vérification et absence de feu.

EN CAS D’INCENDIE
Alerter immédiatement les pompiers au 18 ou 112, suivre les consignes de sécurité et se mettre à 

disposition des secours.

1 — SDI : partie haute de la centrale

• Appuyer sur RÉARMEMENT.
• Entrer le code : 1 2 3.
• Valider avec la touche Entrée / Validation.

2 — CMSI : partie inférieure

• Appuyer sur RÉARMEMENT.

Séquence : AB - A - BB - A - AB

• Appuyer sur ACQUITTEMENT PROCESSUS.
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Urgences et
derniers repères

La page sérieuse, mais courte.

15
SAMU

17
POLICE

18
POMPIERS

112
URGENCE

EUROPÉENNE

À vous de jouer

✓ J’ai mon planning ou je sais où le 
consulter.

✓ Je connais mon service et mes 
repères.

✓ Je sais à qui poser mes questions.

✓ Je peux revenir vers l’équipe au 
moindre doute.

L’équipe vous donne les repères,
le rythme fait le reste.
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Un livret réalisé avec l’aide et l’accord de chacun.

Merci aux personnes ayant contribué à la réalisation de ce livret.

Création & photos
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Droit à l’image
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Logiciels utilisés
Adobe Photoshop • Adobe Illustrator • Adobe InDesign • OpenAI • Microsoft PowerPoint
Document susceptible d’être actualisé. 
Merci de signaler toute modification ou erreur à l’équipe technique.

Respect de l’environnement
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