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MEMO de fonctionnement   


VIE SCOLAIRE











Fiche de suivi CLASSE








ACTION








Redonner une fiche vierge chaque lundi matin








Vérifier qu’elle n’est jamais « perdue »








Savoir quels sont les élèves punis ou en retenue





Vérifier les signatures dans les carnets de liaison





Vérifier présence en retenue





 Ce type d’action court sur plusieurs semaines. 


Dans un objectif crucial d’efficacité du dispositif, il est important de rester vigilant sur 2 choses essentielles : 


Une fiche doit être confiée à un responsable pour la semaine chaque lundi matin dès 8h30.


Il faut la récupérer chaque soir pour vérifier ce qui s’est passé dans la journée. Elle est gardée en fin de semaine.





En cas de « perte » de la fiche, convoquer l’élève qui en était responsable. Refaire une feuille vierge pour ne pas perdre de temps en attendant de la retrouver.





Les courriers sont envoyés aux parents chaque lundi pour leur communiquer le bilan de la semaine qui vient de s’écouler. 





Les actions sur les élèves les plus problématiques sont : 


Punitions à faire chez soi


Retenues en temps scolaire puis hors temps scolaire


Elles dépendent du nombre de remarques dont l’élève a fait l’objet, mais aussi de l’évolution de son comportement d’une semaine sur l’autre.





Vérifier systématiquement si ces punitions demandées ont été rendues et si ces heures de retenue ont été faites. Les responsables d’études doivent être au courant des élèves attendus en retenue.


Dans le cas contraire, appeler les parents.





Tenir le classeur à jour :


Ranger chaque fiche hebdomadaire finie


Vérifier que les mots de punitions et retenues sont bien signés par les parents dans le carnet de liaison.








 Suivi individualisé








ACTION








Connaître les élèves suivis





Vérifier fiche





Recadrer





Encourager














Type d’action : fiche de suivi, suivi positif, contrat vie scolaire, etc





Même si le travail de fond avec ce type de suivi et les décisions qui l’accompagnent sont du ressort du CPE, il faut systématiquement rappeler à l’élève qu’il n’est pas passif en attendant le prochain RV avec le CPE. 





Il faut donc regarder régulièrement les documents de bord remis à l’élève et lui faire les remarques ad hoc en fonction de l’évolution de son comportement : encouragements ou remontrances. 








Comme pour les fiches de suivi classe, il est possible que certains documents soient à renouveler chaque semaine. Dans ce cas, s’assurer que l’élève a bien eu son document vierge dès son arrivée le lundi matin.





Notes








Notes








20. Continuité du service








ACTION











Respecter les consignes du CPE











Maîtriser toutes les tâches et les outils

















Communiquer


AGENDA


LIBERSCOL






































Le CPE chapeaute et donne des consignes pour le bon fonctionnement du service et le suivi des élèves  en son absence, tout doit se dérouler comme prévu et les dysfonctionnements éventuels doivent être expliqués ensuite.





Il n’y a pas de hiérarchie entre AED/AP, pas plus que de mission spécifiquement dévolue à l’un ou l’autre, sauf en cas de demande explicite  chacun doit donc maîtriser l’ensemble des tâches à effectuer, de la surveillance jusqu’au suivi administratif, en passant par la gestion des élèves et le suivi méthodologique.





Il faut avoir en tête que ce service fonctionne dans une dynamique unique, qu’il n’agrège pas plusieurs petites organisations  ce qui a été demandé aux élèves ou entrepris dans la journée doit pouvoir être suivi d’effet le lendemain, quelle que soit la personne de service.





Pour ce faire, il y a 3 outils : 


La communication écrite par le biais de l’AGENDA : on y note les informations proches ou lointaines qui seront utiles à connaître (vérifier un carnet d’élève, donner tel devoir pour une retenue, rappeler tel parent, etc...)





La communication orale : faire remonter l’info quotidienne pendant des journées de travail, ou profiter des réunions d’équipe pour faire des bilans.





La communication par LIBERSCOL : chaque AED/AP a un compte et doit se connecter pour vérifier les informations générales qui impacteront le service Vie Sco ou pour vérifier ses Brèves (messages professionnels personnalisés).





Organisation et traitement de l’information








ACTION








Classeurs de rangement





Saisie Liberscol





Dossiers élèves





Fiches Synthétiques








Cahier de sortie








Affichage


élèves














Affichage professionnel











Clefs du bureau





Le bureau Vie Sco accueille du public : élèves et familles. Il doit rester en ordre, en particulier d’un jour sur l’autre.





Des classeurs de rangement et des dossiers élèves permettent d’organiser méthodiquement les documents relatifs au suivi quotidien des élèves. Il faut souvent compléter le traitement de cette information papier par une saisie sur Liberscol.  Il faut donc maîtriser les protocoles de traitement d’information, sans compter exclusivement sur la bonne volonté des autres pour s’en occuper. L’information est très volatile et exige une grande rigueur.





Un cahier de sortie permet aux responsables légaux ou leurs mandataires de signer quand ils viennent chercher un élève mineur  décharge de responsabilité





Un tableau est installé dans le hall, devant la Vie Scolaire, pour l’affichage à destination des élèves (informations concernant les délégués ; événements dans le cadre du temps scolaire ; demandes spécifiques de retour de papiers). Le contenu de ce tableau doit être validé par le service Vie Sco (coup de tampon).





Les tableaux d’affichages situés en salles des professeurs fournissent des informations administratives ou sur des événements internes ou extérieurs. 





Selon les sites, les AED/AP disposent d’un trousseau individuel de clefs ou bien le prennent chaque matin dans la boîte prévue à cet effet. Dans ce dernier cas, ne pas oublier de l’y replacer chaque soir.








.








Fiches de poste








ACTION














Connaître sa place et sa responsabilité 








Etude





Bureau





Tour





Cour





Self





Acc. éducatif





AP





Repas





























La fiche de poste détermine la place et la responsabilité de chacun aux différents moments de la journée. Elle a été conçue pour une optimisation du service et doit par conséquent être rigoureusement respectée. 


Si à l’usage, des incohérences ou des fonctionnements peu pratiques sont constatés, c’est  le CPE qui prendra alors la décision de la modifier en fonction des remarques.


Etude : prise en charge des élèves  hors cours .Il faut favoriser autant que possible la division de l’étude pour éviter une surcharge d’élèves alors que 2 AED peuvent se répartir la tâche. Si ça n’est pas nécessaire, cette plage horaire se transforme en « bureau ».


Bureau : contrôle liberscol des effectifs, appels des familles, traitement administratif de l’information, réception des élèves et des parents. Le bureau doit être ouvert avec une personne disponible lorsque la fiche de poste l’indique.


Tour : surveillance des mouvements des élèves dans les lieux de passage : couloirs, hall, toilettes intérieurs


Cour : surveillance des extérieurs du début à la fin du temps où les élèves sont dehors 


Self : passage des élèves et surveillance


Accompagnement éducatif : devoirs du soir 


Accompagnement personnalisé heure de prise en charge pédagogique d’un groupe de 6ème :  aide méthodologique construite par les enseignants


Repas : le code du travail prévoit 20 minutes de pause au bout de 6h consécutives travaillées. Nous proposons des pauses à horaires fixes de 30 minutes pour les repas lorsque les journées ont des amplitudes égales ou supérieures à 6h. Dans le cas contraire, le repas n’est pas à prendre pendant le temps de service.











Surveillance du self








ACTION











Tableaux























Passer entre les tables














Vérifier chaîne de sortie
























































ENTREE :


Les élèves rentrent dans le self par petits groupes et selon un ordre de passage qui change chaque jour (voir affichage sur la porte du self). 


Après avoir complété leurs plateaux, ils retirent leurs étiquettes nominatives du tableau 1 et les replacent dans le tableau 2 pour comptage des effectifs.


La personne en charge du passage des élèves surveille également que tout se passe bien dans le self.








REPAS :


Surveillance active du self : se déplacer entre les tables, faire ramasser pain, serviettes ou papiers tombés à terre, remarques sur la tenue à table éventuellement, vérifier qu’il n’y a ni jet ni vol de nourriture.





SORTIE


Attention à la casse possible lorsque les élèves rapportent leurs plateaux sales. Pressés de sortir et sans nourriture sur le plateau, ils sont parfois moins attentifs  ne pas permettre un trop grand nombre d’élèves en attente à la chaine de plonge.














Les règles de correction sont tout aussi valables au self, même si c’est un moment de détente important : pas d’insultes, pas de provocations





Mouvements d’élèves








ACTION











Etre VRAIMENT présent sur le terrain 








Les mouvements correspondent à tous les changements de rythme dans la journée qui impliquent que les élèves se rendent d’un lieu à  l’autre. Cela doit se faire dans le calme. 





INTERCOURS : présence sur le terrain impérative à chaque intercours pour que les élèves assimilent bien qu’ils sont surveillés. Selon les sites, les moments de la journée, les problématiques éventuelles, il faudra monter dans les couloirs, se poster devant les toilettes ou dans la salle des casiers, etc.. Le principe est de donner l’impression que les adultes sont partout et d’anticiper ainsi les bagarres ou les dégradations.








Les règles : 


On ne court pas


On ne crie pas


On ne laisse pas traîner ses sacs devant les salles


On ne passe pas systématiquement par les toilettes





De cette vigilance permanente dépendra le sentiment de sécurité de nos élèves. Montrer la surveillance de tous les endroits du collège réduit les tentations – ou tentatives - d’intimidation, de jeux violents, de racket, etc...











Grilles et cars








ACTION








Surveillance de la cour et des abords du collège






































Horaires d’ouverture des grilles : 


8h20


12h30


13h20


16h30





MATIN


Les cars arrivent vers 8h15 et normalement les chauffeurs ne laissent pas descendre les élèves tant que le collège n’est pas ouvert. 





Les élèves sortant des cars doivent immédiatement rentrer dans la cour du collège et ne pas s’échapper, même à proximité du collège  ne jamais perdre de vue qu’il s’agit de mineurs que leurs parents confient au transporteur puis au collège. Il ne peut pas y avoir de « temps morts ».





Aux entrées du matin et de l’après-midi, la position à la grille implique de surveiller aussi la cour.





SOIR


Les élèves sortant de cours attendent à la grille et montent dans les cars par groupe. Il faut donc connaître l’ordre (identique chaque jour) et globalement les groupes d’élèves par circuit. Certains élèves sont tentés de sortir avant la montée dans le car pour aller fumer ou rejoindre un « copain » ; il faut leur interdire.





Aux sorties du midi et surtout du soir, la position à la grille implique de surveiller aussi les abords du collège. 








Etudes surveillées








ACTION

















14.  Exclusions de cours














ACTION








Réceptionner l’élève : doit-il retourner en cours ou aller en étude ?








Ne jamais laisser seul un élève exclu








Enregistrer l’exclusion dans Liberscol





























Noter l’exclusion sur la fiche élève








Envoyer le courrier aux parents














En cas d’exclusion d’un élève pendant un cours, il faut réceptionner l’élève avec une fiche d’exclusion remplie par son enseignant, indiquant le motif de cette exclusion avec la date et l’heure bien sûr. 


Retour en classe après explication 


attention, si la case OUI est cochée, ne pas retenir  l’élève plus que nécessaire.


si la case NON est cochée, alors l’élève doit avoir un travail qui lui a été donné par le professeur. Dans le cas contraire, il faut aller lui demander : soit par l’intermédiaire de l’élève accompagnateur, soit directement s’il y a au moins 2 personnes en Vie Scolaire. 





Enregistrement immédiat sur Liberscol : cela permet à toute personne de voir l’évolution du comportement de cet élève au cours de la journée : ouvrir PUNITIONS-SANCTIONS.


Dans le menu déroulant Action(s), choisir « ajouter »


Filtre : Taper les premières lettres du nom de l’élève


Mesure   Exclusion  de cours


Préciser les dates ET horaires de début ET de fin. Par exemple le 07février à 14h55 jusqu’au 07 février à 15h05 si l’élève est retourné en cours après explication ou bien jusqu’à 15h30 si l’élève est resté.


Demandeur  enseignant. Choisir le nom du prof dans le menu déroulant qui se charge aussitôt.


Remplacer « Aucun » par le motif de l’exclusion puis écrire dans la fenêtre « Remarque » les raisons citées par l’enseignant (entre guillemets).





Noter l’exclusion sur la fiche synthétique élève





Envoyer le courrier aux parents





Ranger la fiche et le courrier dans le classeur





 Appels aux familles














ACTION








En M1 puis S1








Envoyer chaque jour les courriers d’absence et de retards non justifiés


























Ne pas laisser les élèves disposer de la ligne Vie Sco.








1/ ABSENCE


La principale raison d’appel aux familles est la vérification des motifs d’absence le matin (plus rarement en S1). 





Une fois recensées les absences du matin, il faut s’assurer qu’il n’y a pas déjà eu d’appel ou de justificatif donné en avance. Pour tous les élèves dont le motif d’absence est inconnu, prévenir les parents. Dans le cas de notre collège, il est fort rare qu’ils ne soient pas au courant. 


 Rappeler clairement (avec politesse) que le collège doit être prévenu à la première heure. Demander également que l’élève apporte son carnet de correspondance rempli par les parents dès son retour (billet rose de justificatif d’absence). 


 Si les parents ne décrochent pas, laisser un message du même ordre sur le répondeur. Sans réponse dans l’heure qui suit, préparer un courrier d’absence








2/ SORTIE DU COLLEGE


En cas d’absence de professeur en fin de journée ou bien de modification d’emploi du temps qui permettrait une sortie plus tôt que prévu, certains élèves veulent appeler directement leurs parents  ce n’est pas à encourager. 


Il est préférable que la Vie Scolaire maîtrise ces demandes et qu’elle soit à l’origine des appels aux parents. 


La communication avec les parents se fait alors sous forme interrogative, en leur demandant s’ils préfèrent venir chercher plus tôt leur enfant ou bien s’ils préfèrent le laisser au collège jusqu’à l’arrivée des cars. 





Même s’il est impossible de totalement maîtriser cela à cause des téléphones portables autorisés dans la cour, il n’est de toute façon  pas souhaitable que les élèves aient la ligne Vie Scolaire à disposition et se passent le combiné de main en main. 








12. Elèves malades








ACTION











Il est interdit de donner un médicament en dehors d’un PMI officiel








Ne jamais laisser un élève malade seul. Le placer à proximité d’une surveillance adulte en attendant les responsables





Toute absence doit être justifiée en bonne et due forme.




















A part l’infirmière, personne n’a de compétence médicale professionnelle ou officielle pour faire un diagnostic et décider de donner un traitement.





SI L’INFIRMIERE N’EST PAS PRESENTE SUR LE SITE





1/ Réception d’un élève légèrement malade ou blessé


Peut-on donner à boire, proposer un pansement, vérifier l’état de stress ou le degré de « cinéma » ? Si oui, éviter la bobologie et renvoyer l’élève rapidement en cours.





2/ Réception d’un élève très migraineux ou nauséeux :


Vérifier le contexte général de l’élève (était-il malade la veille, le matin) et téléphoner à un responsable légal pour venir le chercher. Faire signer le cahier de décharge lorsque l’élève part avec ce responsable.


Enregistrer le départ dans liberscol : dans le module élève absent, créer l’absence de l’élève à partir du moment de son départ et mettre comme motif :  « départ souffrant » (malade / DS). 


Une fois l’élève enregistré dans la liste, cliquer dans la colonne action sur « aucun » et remplacer dans le menu déroulant par « responsables », ce qui signifie que l’élève est parti avec un adulte responsable.


Attention, ça ne dispense pas la famille de justifier ensuite l’absence par le billet rose du carnet de correspondance. De même, les parents doivent prévenir si l’absence se prolonge et ne pas considérer que leur venue au collège suffit.





3/ En cas de doute sur la gravité de la situation et si les parents sont injoignables, appeler le 15 pour obtenir un avis médical. Par exemple : chute avec suspicion de trauma crânien ou de membre cassé.





AED et AP : un métier


Organisation du collège


Positionnement et autorité


Chronologie de la journée


Fiches de poste


Surveillance des élèves


Surveillance de la cour


Surveillance du self


Mouvements d’élèves


Grille et cars


Etudes 


Contrôle des effectifs


Absences et retards d’élèves


Appels des familles


Elèves malades


Gestion spécifique des élèves


Accompagnement éducatif


Exclusions de cours


Fiche de suivi classe


Suivi individualisé


Retenues


Photocopies 


Bureau Vie Scolaire


Organisation 


Travail administratif











Collège de Puisaye


Année scolaire 20-20





Le collège de Puisaye fusionne depuis la rentrée 2009  trois sites, anciennement collèges indépendants dans des communes distantes.


La politique et l’identité de ce nouvel établissement atypique se fondent sur des services communs et des équipes mobiles. 


L’harmonisation des pratiques et le traitement équitable de chaque élève, quel que soit le site, servent donc de fil rouge pour  l’action et pour la prise de décision.


L’équipe de direction, qui met en œuvre la politique d’établissement votée par le Conseil d’Administration, se réunit chaque semaine (mardi matin).


Une cellule de veille, réunissant le principal et ses adjoints, les CPE, l’assistante sociale et l’infirmière, se réunit tous les 15 jours (jeudi après-midi) à St Fargeau pour évoquer les cas spécifiques d’élèves en grande souffrance et/ou en décrochage scolaire.


Pour l’heure, l’équipe de Vie Scolaire est ainsi organisée : 


Site Dethou à Bléneau : 


1 CPE présente les mardi matin, jeudi et vendredi :


4 AED/AP dont les services couvrent les plages horaires de la semaine


T





Site Nogues à St Fargeau : 


2 CPE présents les lundi, mardi, jeudi et vendredi





3 AED/AP dont les services couvrent les plages horaires de la semaine





Site Colette à St Sauveur : 


1 CPE présent les lundis, mardi et vendredi après-midi :


3 AED/AP dont les services couvrent les plages horaires de la semaine








Organisation du collège








Positionnement et autorité








Les AED et AP sont en permanence et au quotidien au contact direct des élèves et doivent avoir en tête une idée précise de leur statut  personnel de Vie Scolaire, ayant un rapport professionnel et éducatif vis-à-vis de jeunes qui sont confiés par leurs parents à une institution scolaire.


En aucun cas il ne peut y avoir de relations intimes ou affectueuses. Une certaine distance est nécessaire pour bien délimiter la place de chacun. Cette distance peut prendre différentes formes selon le tempérament ou l’âge du personnel d’éducation concerné. Certaines stratégies sont à mettre en œuvre très rapidement et en toute conscience pour trouver la juste place (tenue vestimentaire, vouvoiement si besoin, recadrages fréquents des élèves dès le moindre relâchement dans le registre de vocabulaire ou l’attitude).


Il est important de définir cette place et de s’y tenir, selon  3 grands principes qui doivent s’équilibrer : 


FERMETE : les adolescents aiment tester les limites et le rôle d’éducateur consiste à ne pas céder à la complaisance ou à la facilité. Car même si à très court terme, cela peut sembler gratifiant par rapport à la popularité qu’on en retire auprès des élèves, à moyen terme c’est une invite à la démagogie qui n’aide pas les jeunes à se structurer et à comprendre les limites. 


BIENVEILLANCE : les adolescents ont besoin d’écoute et d’attention car leurs soucis sont parfois grands. Ne jamais minimiser leurs problématiques, mais les aider à comprendre la portée de leurs actes. A cet égard, punir peut être un acte bienveillant car il relève du nécessaire apprentissage des codes sociaux (respect des biens, d’autrui, propos corrects, etc...)


RIGUEUR : les adolescents ont besoin d’un cadre clair et ne respecteront un rapport sain d’autorité naturelle qu’à cette condition. Ne repoussez pas votre seuil de tolérance (« si ça continue...la prochaine fois que j’entends...dernière chance...). Vous avez présenté la règle à suivre, elle doit être appliquée. Inutile de négocier. Ça ne débouchera sur rien de grave, mais vous devez rester celui ou celle qui fait toujours ce qu’il dit. Sans tergiversation. Sans polémique. Et de préférence, sans s’énerver.











Chronologie de la journée








Le collège ouvre ses portes au public à 8h20. 


Le service Vie scolaire est ouvert plus tôt pour : 


-répondre aux appels éventuels des familles annonçant une absence d’élève ;


-prendre connaissance de l’agenda : élèves à convoquer, carnets à vérifier, fiches de suivi à préparer, etc...





Mise en rang des élèves à la sonnerie : remise au calme





Prise en charge des élèves par les professeurs et ouverture de l’étude surveillée (voir fiche n°9)





Vérification des effectifs et appels aux familles





Interclasse de 9h30 : passage dans les couloirs





Récréation 10h20-10h35 : surveillance de la cour et des lieux de passage (toilettes, casiers) puis mise en rang à la sonnerie.





Interclasse de 11h30 : passage dans les couloirs





Selon les sites, un premier service de self est proposé





Pause méridienne 12h30-13h30 : SURVEILLANCE ACCRUE





Reprise des cours S1 à 13h30 : mise en rang au calme





Vérification du retour des externes





Interclasse de 14h30 : passage dans les couloirs





Récréation 15h20-15h35 : surveillance de la cour et des lieux de passage (toilettes, casiers) puis mise en rang à la sonnerie.





Ouverture grille à 16h30 et surveillance des départs de cars ainsi que des abords de l’établissement (individus à éviter, cigarette non autorisée, conflits potentiels ayant larvé toute la journée au collège)





Accompagnement éducatif 16h30-17h30





Rangement du bureau Vie Scolaire et préparation de l’agenda pour le lendemain











Site Nogues


4 allée des platanes


89 170 St FARGEAU


03-86-74-07-74


Service Vie Sco


03-86-74-29-04








Site Colette


5 rue de Bourgogne


89   St SAUVEUR


03-86-


Service Vie Sco


03-86-45-69-92








Site Dethou


5 rue de Bourgogne


89 220 BLENEAU


03-86-74-92-15


Service Vie Sco


03-86-74-92-10








Surveillance de la cour








ACTION











PRIORITE : Jamais d’élèves seuls dans la cour








Place stratégique pour VOIR et ETRE VU(E)











Présence active








Mise en rang aux sonneries (2 par 2 pour les classes de 6ème et 5ème)


















































Photocopies








ACTION








deux photocopieurs avec des usages différenciés : 


- administratif


- pédagogique

















Les photocopies en grand nombre, concernant des événements particuliers de la Vie Scolaire, seront faites sur le photocopieur de l’administration. 





Chaque personnel Vie Scolaire dispose d’un code pour le photocopieur de la salle des professeurs, fourni par la gestionnaire du site, avec un quota pour plusieurs mois  à utiliser pour photocopier les cours pour un absent, ou tout ce qui est de l’ordre du dépannage pédagogique pour un élève exclusivement. 


A noter que les photocopies pour les élèves malades seront faites l’après-midi, après que le « binôme » a regroupé  l’ensemble des cahiers et devoirs à faire (et non au compte-gouttes dans la journée).





Les professeurs font eux-mêmes leurs photocopies et n’ont pas à demander aux personnels d’éducation de les « dépanner ». Le temps consacré à la surveillance, à l’encadrement  et à la gestion de fond des problématiques de suivi est d’autant plus précieux qu’il est réparti entre les 3 sites. Ce temps est donc entièrement dévolu à la Vie scolaire.














Surveiller la cour signifie BOUGER, avoir une présence ACTIVE. Il ne faut pas rester debout dehors sans vraiment voir ce qui se passe, mais aller éventuellement d’un groupe à l’autre, remettre de l’ordre dans les débuts de bagarres, faire baisser le son des téléphones musicaux, empêcher les chahuts sans toutefois empêcher les élèves de se défouler  C’est donc un équilibre à trouver, dont il faut à l’essentiel retenir que les élèves doivent percevoir la présence de l’adulte avec eux dehors.





RECREATION


En M2 et S2, si la personne en charge de l’étude est responsable ensuite de la cour, elle anticipe sur la sonnerie et demande aux élèves qu’elle surveille de ranger leurs affaires quelques minutes en avance puis de sortir avec elle. De cette façon, il y aura forcément une présence en surveillance dans la cour lorsque les élèves seront libérés par leurs enseignants. 





Aux sonneries de fin de pause, les élèves doivent rapidement être canalisés dans leurs rangs et se remettre au calme en attendant leurs professeurs. Pas de petits cercles regroupés en fin de rang, les centres d’intérêts de la récréation doivent s’interrompre et les élèves se préparer à reprendre leurs activités scolaires.





PAUSE MERIDIENNE


Les élèves ne rentrent pas dans le hall sans motif et sans autorisation de la part de celui ou celle qui surveille la cour. 


Ils ne mangent pas de pain ou leur dessert dans la cour (glace par exemple).


Ils jouent au ballon seulement lorsque la personne de surveillance est totalement disponible pour vérifier que tout se passe dans le calme. Si le jeu dégénère (rubgy),  faire une mise au point puis éventuellement reprendre la balle 


Entrée des externes à 13h20





17. Retenues








ACTION





D’abord géré par prof (retenue en classe)











Au niveau Vie Scolaire :


carnet de liaison à renseigner et vérifier


Agenda


Gestion de l’élève























Enregistrer sur Liberscol





Les retenues font partie des punitions données par un adulte de l’établissement.


Si elles sont données par le professeur, celui-ci gère directement avec l’élève par l’intermédiaire du carnet de liaison à faire signer par les parents et se charge d’enregistrer cette punition sur Liberscol.


Si la punition monte d’un cran, le professeur peut demander une retenue en étude, puis hors temps scolaire.


Dans ces 2 cas, la Vie Scolaire est alors sollicitée pour vérifier à quel moment l’élève sera convoqué. 


L’information doit être communiquée à l‘élève et sa famille par le biais du carnet de liaison (pages « retenues » vers la fin du carnet) ;


L’information doit également être consignée dans les agendas Vie Scolaire, pour que la personne de présence sache qui est attendu et puisse le cas échéant réclamer au professeur un devoir à donner à l’élève ;


Au moment de la retenue, vérifier dans le carnet si les parents ont signé et viser soi-même pour indiquer la présence effective de l’élève ;


Si l’élève ne s’est pas présenté, téléphoner aux parents pour les informer et recommencer la procédure de retenue en la doublant éventuellement.





Saisie sur Liberscol : 


 Menu PUNITIONS-SANCTIONS, choisir ajouter dans le 1er menu déroulant ACTION affichant par défaut « aucune »  «retenue en étude » ou « retenue hors temps scolaire ».


 Renseigner le demandeur : enseignant, CPE, autre


 Préciser le motif et inscrire le détail dans la rubrique remarques.








ACTION








Appel et vérification des absents  liberscol








L’ambiance en étude doit rester calme jusqu’à la fin de l’heure.








Vérifier l’état de la salle avant de laisser sortir les élèves.








Pas d’étude dehors sauf autorisation CPE 

















Les études sont régulières (voir les listes d’appel prévues)


ou irrégulières en cas d’absence de professeur par exemple.





Dans tous les cas, les élèves doivent être rangés et calmes avant de rentrer dans la salle d’étude. 


S’il s’agit d’une classe un peu difficile, ne pas hésiter à placer les élèves sans leur laisser le choix. Les bavards devant, les perturbateurs isolés les uns des autres  tout ceci doit se passer dans le calme et la rigueur, sans contestation possible de la part des élèves.





Une fois les élèves installés, faire l’appel et signaler les absences à la personne qui est au bureau. Il est toutefois possible d'ouvrir directement une session liberscol en salle multimédia si le nombre d’élèves à surveiller le permet.





Comportement des élèves : 


les vêtements d’extérieur doivent être retirés


les élèves ne se déplacent pas sans autorisation


les tables et chaises ne doivent pas être dégradées ou griffonnées alors qu’il y a une surveillance Vie Scolaire. Attention à la responsabilité !


pas de chewing gum ni de nourriture ni de boisson


les chuchotements seront tolérés si la personne en charge de l’étude les accepte clairement et que cela reste raisonnable. Dans le cas contraire, elle l’indique et les élèves se conformeront aux consignes de silence. 


Demander aux élèves de se mettre au travail.


Pas de jeux (cartes ou dés)





En S3 ou S4, les chaises doivent être mises sur les tables











  Accompagnement éducatif 16h30-17h30














ACTION








Aide méthodologique








Contrôle des présences








Ambiance de travail 













































































Attention, il ne s’agit pas d’une simple surveillance d’étude. C’est une heure entière, au cours de laquelle les élèves ne sont pas autorisés à sortir et sont sous la responsabilité de l’adulte désigné comme encadrant.


Il s’agit d’aide aux devoirs, mais aussi d’aide à l’organisation du cahier de texte, de rattrapage, d’explication. Ne pas laisser les élèves se détendre quand ils prétendent ne plus rien avoir à faire.


Cela signifie qu’il faut avant toute chose vérifier les cahiers de texte des élèves, tourner dans la salle pour avoir un échange avec chacun d’eux, les aider d’un point de vue méthodologique au moins. 


Exemples de suivi : 


Comment remettre à jour son classeur ou son cahier


Apprendre à anticiper son travail sur long terme


Faire le bilan d’un contrôle mal réussi pour s’améliorer





L’objectif n’est donc pas de laisser les élèves travailler totalement seuls et en réclamant le silence. Cette heure d’accompagnement éducatif demande un contact pédagogique soigné avec les élèves, un peu différent du reste de la journée où l’encadrement est prioritaire.


Il reste cependant important de vérifier que les inscrits se sont bien présentés. Dans le cas contraire, téléphoner aux parents.


Si certains élèves se comportent mal et dispersent les autres, en parler au CPE ou à la direction. En aucun cas la décision d’exclure un élève de l’heure d’aide éducative n’est prise directement par l’AED.


Les élèves sont libérés à 17h30.








Absences et retards des élèves








ACTION





Le retardataire va directement en cours.








Partager l’information en cas de motif douteux ou de cas d’absentéisme








RETARDS


Il a été voté par le Conseil d’Administration que les élèves en retard en M1 et S1 se rendaient directement en cours. A charge du professeur de noter ce retard sur Liberscol un courrier Vie Sco partira à la famille.





ABSENCES


Relevés : Les appels sont validés sur Liberscol au cours de chaque première heure de la demi-journée. Le plus tôt  possible est le mieux, en termes de responsabilité de l’établissement.


Motifs : par défaut « aucun ».


Soit on le renseigne directement pendant la saisie de l’absence, soit on le modifie ensuite lorsqu’on en connaît la raison. Dans ce cas, il faut cliquer dans le menu de droite sur le petit crayon « modifier » et choisir le bon.


Il y a bien plus de motifs inscrits que de motifs à utiliser  les seuls que nous utilisons sont : 


EDT = Emploi du tps : rare, en début d’année éventuellement


Motif non valable = par exple vacances prolongées, Rv médical qui dure toute une journée, etc…


Perso/divers = en cas d’événement familial spécifique


Santé /DS = départ souffrant (à associer à « responsable »)


Santé/ Ma = l’élève est resté chez lui pour raison de santé


Santé/RV médical = pour une heure ou 2, matinée au max. 


Transport = pb de panne de voiture ou de bus défaillant


Action : par défaut « aucune ».


Carnet de correspondance = le billet rose a été rapporté. Ça signifie que le motif est forcément renseigné et qu’on peut archiver l’absence (petit classeur bleu dans le menu à droite)


Courrier = sans réponse des parents, courrier a été envoyé.


Répondeur = les parents n’ont pas appelé et il n’a pas été possible de les joindre directement


Responsables = l’élève est venu au collège, mais reparti avec son responsable légal. A associer au motif DS


Téléphone = les parents ont appelé ou le collège a réussi à les joindre.
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