CONTENU DU DOSSIER



Délibérément, je ne joins pas deux pièces à ce dossier (le règlement intérieur de l’établissement ainsi que le  document « Nouveautés Lycée »). Il s’agira pour ceux qui souhaitent utiliser ce dossier de le compléter en fonction de votre établissement et de votre situation. 


( Fiche de renseignements Surveillants

( Charte des Assistants d'Education (Dispositions statutaires ; horaires  etc.)


( Charte des surveillants

( Règlement Intérieur Lycée 


( Nouveautés Lycée

( Mémo. Vie Scolaire : consignes générales 

( Bureau Vie Scolaire Lycée (consignes)

( Punitions scolaires et sanctions disciplinaires (M. Studeny, Proviseur)

( Respect des règles collectives (M. Studeny, Proviseur)
( Utilisation de Molière : saisie des absences, des retenues et des dispenses, envoi des courriers (Mlle Mangot, Assistante d’Education) 

( Consignes de Sécurité 


( Documents divers (exemplaire à titre d’information) :




- demande d'autorisation d'absence




- échange de service

- attestation de présence aux examens

LA VIE SCOLAIRE.

FICHE DE RENSEIGNEMENTS

VIE SCOLAIRE



STATUT

Assistant d’Education     (


Surveillant     (
IDENTITE



Nom :



Prénom :



Date de naissance :



Adresse :



N° de téléphone :

(
ETUDES


Bac/Série :







Etudes supérieures/ Examens actuellement préparés : 



Diplômes obtenus :



Date :






Université/Etablissement où vous êtes inscrit (Préciser si vous prenez des cours par correspondance) :

(
SERVICES

( Postes précédents (lieux et dates de fonction) :

-

-

( Voeux :

Lundi        Mardi        Mercredi        Jeudi         Vendredi        Samedi

Matin

Après-midi

Nuit

( Demande de crédit d’heures avec justificatifs (pour les Assistants d’Education):

( Compétences et expériences en animation d'activités de jeunes ou de loisirs :

( Domaine dans lequel vous souhaiteriez vous investir auprès des élèves (1) :

(1) Dans la mesure du possible, nous essaierons de mettre en place en début d’année des activités auxquelles vous prendrez part en fonction de vos compètences, des besoins de l’établissement, des nécessités de service et bien évidemment de vos demandes. Une fiche de liaison sera alors mise en place (voir page suivante).

FICHE DE LIAISON

SURVEILLANT / ASSISTANT D'EDUCATION



NOM   :                                                  PRENOM :



ACTIVITES :



PROFESSEUR(S) CONCERNE(S) : 

CLASSE(S) CONCERNEE(S) :



EMPLOI DU TEMPS :



DEBUT DE L'ACTIVITE :



AVIS PROFESSEUR(S) CONCERNE(S) :

AVIS C.P.E :



BILAN  :



CHARTE DU MI/SE





I] Recrutement et statuts

( procédure de recrutement



- être de nationalité française




- avoir au moins 18 ans




- être titulaire du baccalauréat ou d’un titre admis comme équivalent




- s’engager ou être engagé dans des études supérieures




- posséder les conditions d’aptitudes physiques pour un emploi public


( positions statutaires
Tous les surveillants sont au regard des règles de la fonction publique des personnels auxiliaires (ceci entraîne qu’ils ne peuvent être “ titulaires ” d’un poste précis). A l’intérieur de cette catégorie, il existe trois statuts :




- Intérimaire : position initiale de service à temps complet sur un poste vacant. Elle ne peut durer plus de 2 ans.




- Stagiaire : situation qui peut faire suite à celle d’intérimaire, sur avis favorable du chef d’établissement après un minimum de 6 mois d’exercice. Elle donne accès à certains avantages du statut des fonctionnaires.




- Temporaire, suppléant : situations dans lesquelles le poste tenu n’est pas vacant (maladie du titulaire, congé de maternité etc.) ; ces missions prennent fin au retour de la personne initialement nommée.


( renouvellement de candidature
Chaque année vous devez établir un dossier de renouvellement, les pièces justificatives de la poursuite et de la réussite de vos études ainsi que vos vœux de mutation. Ce dossier est à remettre à votre chef d’établissement qui émettra un avis. 


( notation
Comme tous les personnels de la Fonction publique, les MI/SE font l’objet chaque année d’une appréciation portée sur l’accomplissement de leur service par le chef d’établissement qui a l’autorité hiérarchique sur eux et ce, généralement, sur proposition des CPE. Nous devons apprécier les qualités de relations avec les élèves, avec les autres membres de la communauté éducative et la participation aux différentes activités éducatives. L’assiduité et la ponctualité seront évidemment appréciées.

Cette appréciation générale est accompagnée d’une note établie selon une échelle variant de A à D :

A
Donne entière satisfaction

B
Donne satisfaction

C
Avis réservé

D
Ne donne pas satisfaction

En cas d’avis de C et de D, un rapport doit être systématiquement joint. Il doit être contresigné par le surveillant (en cas de refus, la mention de ce refus paraîtra sur le rapport). Le classement en groupe C impliquera un changement d’établissement à la rentrée scolaire suivante. Le classement en groupe D entraînera le non maintien dans les fonctions de surveillant. 

Chaque surveillant peut évidemment contestée sa note. Une Commission Paritaire Consultative consulte les lettres de demande de révision des notes.

Considérant que l’on ne naît pas surveillant, les CPE procéderont avant les vacances de Noël à un bilan de compétences. Dans un premier temps, nous réunirons l’ensemble des surveillants afin de débattre puis dans un second temps, nous recevrons individuellement chaque surveillant. 


( durée et fin des fonctions



- la justification des études supérieures

Tous les surveillants doivent être étudiants et inscrits dans le cadre d’une préparation supérieure.




- durée maximale des fonctions

La durée maximale des MI/SE est de 7 années de service. Toutefois, une prolongation d’un an pourra être obtenue à titre dérogatoire.




- les motifs statutaires de fin de fonction 


. s’il n’a acquis aucun diplôme depuis sa nomination en qualité d’intérimaire, après 3 ans de service effectif ;


. s’il n’est pas licencié après 5 ans de service effectif


. s’il a atteint l’âge limite, à savoir 29 ans (uniquement pour les SE)



II] Le service


( durée du service




- MI : 34 heures  sauf dans les cas de services mixtes. Il est alors traditionnellement appliqué la règle suivante : [28h (SE) + 34 (MI)] / 2 = 31 heures. 




- SE : 28 heures effectives maximum

Pour les emplois à mi-temps, il suffit de diviser par 2 soit 15 heures 30 pour les MI et 14 heures pour les SE.


( semaine administrative

Le service des MI-SE comprend l’obligation d’assurer, soit après la fin des classes, soit avant la rentrée suivante, un service de vacances équivalent à une semaine de travail normal. Pour l’établissement ici présent, les SE effectuent 3 journées administratives et les MI 2 journées administratives.


( emploi du temps

Retenons simplement quelques principes :




- il doit être établi en collaboration avec les intéressés




- il est provisoire en attendant la rentrée universitaire




-  les services sont fixés de façon à être le plus continu possible


( nature du service

Les MI/SE sont chargés de deux missions fondamentales :




- une mission de sécurité et de surveillance : cette mission implique de prévenir de tout incident grave les responsables de l’établissement (Equipe de Direction, CPE) ainsi que de rendre compte sans retard de toute absence inexpliquée (gestion des absences sous la responsabilité du CPE) ;




- une mission éducative qui suppose la capacité à faire comprendre et admettre ces règles, ainsi que le souci de garantir à tous de bonnes conditions de travail. Cette responsabilité pédagogique a été prise en compte dans la définition et le volume du service : elle doit effectivement être assurée ; cela signifie notamment que la surveillance des études s’accompagne d’une aide réelle au travail des élèves, mais cela peut inclure aussi, par exemple, des animations de clubs, activités de soutien, etc. 



III] Les autorisations d’absence
Elles sont accordées par le chef d’établissement. Le fait que certaines soient “ de droit ” ne dispense pas de l’obligation d’en faire la demande avec des explications précises, comme pour les autres cas dont la légitimité du motif est appréciée par le chef d’établissement. De plus, toutes les demandes doivent être effectuées le plus tôt possible de manière à permettre l’organisation du service. 

Les principales dispositions concernant les autorisations d’absence sont (voir circulaire du 20 mai 1980 “ autorisations d’absence ”) :

( exonération de 4 jours ouvrables pour l’ensemble des examens subis au cours d’une année scolaire par session d’examen

si le MI/SE est autorisé à se présenter aux épreuves de la seconde session : nouvelle exonération de 4 jours ouvrables

si l’intéressé(e) a subi avec succès les épreuves écrites en Juin mais a échoué à l’oral, il ne peut bénéficier d’un exonération pour passer à nouveau cet oral en septembre.

Attention : désormais, beaucoup de surveillants passent également des partiels en milieu d’année. Le régime du “ contrôle continu ” n’est généralement pas compatible avec la fonction de surveillant : les établissements d’enseignement supérieur prévoient à cet effet un régime “ examen ” qu’il vous est vivement recommandé de choisir. Il faut savoir que les jours pris en cours d’année lors d’examens “ partiels ” viennent en déduction de ceux de Juin.

( exonération de 4 jours ouvrables pour l’ensemble des concours subis par un MI/SE au cours d’une année scolaire précédant immédiatement ou encadrant les jours de concours ou d’examen

si l’agent subit au cours de la même année, à la fois examen et concours : exonération cumulée de 6 jours ouvrables par année scolaire que le MI/SE soit à ½ temps ou à temps complet.

Attention : les autorisations d’absence peuvent variées d’un rectorat à un autre. Nous signalons par exemple que le rectorat d’Orléans-Tours n’accorde que 2 jours d’exonération de service pour les concours (selon la circulaire n° 75-238 et 75-U-065 du 9 juillet 1975). Concernant le rectorat de Dijon, un courrier des “ Affaires juridiques ” laisse entendre que l’on peut étendre le droit à 4 jours d’exonération de service pour les examens à ceux qui passent des concours.

( divers renseignements

les jours d’exonération ne comprennent pas les jours d’examens ou de concours

ces exonérations peuvent être accordées pour tous les examens et concours organisés par l’administration française, à l’exclusion des examens et concours organisés par le secteur privé.

Il existe bien évidemment d’autres autorisations d’absence :

le mariage : 5 jours mais il s’agit d’une mesure de bienveillance accordée par le chef d’établissement (faire une demande écrite)

décès, maladie grave de père, mère ou enfant : 3 jours avec la possibilité d’un délai de route supplémentaire de 48 h (joindre  pièce justificative)

paternité : 15 jours (joindre pièce justificative)

Nous tenons à votre disposition un tableau et autres documents au sujet des diverses autorisations d’absence.

Concernant les congés de maladie :

- une tolérance existe pour les maladies de courte durée (ne dépassant pas les 48 heures trois fois dans l’année scolaire). Tolérance : action de supporter avec patience, avec bienveillance des personnes qui professent des idées ou manifestent des sentiments contraires aux nôtres. Notre patience est très limitée sur ce sujet.

- au-delà de 48 heures, un certificat médical est obligatoire et doit être envoyé dans les 48 heures au chef d’établissement ; vous devez adresser à la Sécurité Sociale, dans les 48 heures, la feuille “ d’avis d’arrêt de travail ” remplie par le médecin ; à la reprise du travail, faire remplir l’attestation employeur à renvoyer à la Sécurité sociale.

Dans la fonction publique, le traitement n’est pas interrompu ; les indemnités journalières versées par la Sécurité sociale sont donc données en plus et retirées ensuite.

Notre position est très limpide sur ce sujet. Pour différentes raisons (souci d’équité, relations de confiance entre CPE et surveillants), nous estimons que les surveillants doivent privilégier l’arrêt de travail lorsque ceux-ci sont malades. 

CHARTE 

DE 

L'ASSISTANT D'EDUCATION



· Fonctions des Assistants d'Education

Les assistants d'éducation pourront se voir confier des tâches extrêmement variées. Les fonctions confiées à chaque assistant seront précisées dans son contrat de travail. Globalement, ils participent à l'encadrement et au suivi éducatif des élèves avec par exemple :

· l'encadrement des sorties scolaires,

· l'accès aux nouvelles technologies,

· l'encadrement et l'animation des activités du foyer socio-éducatif et de la Maison des Lycéens,

· l'aide à l'étude et aux devoirs,

· l'aide à l'animation des internes hors temps scolaire,

· etc.

· Contrat

Les assistants d'éducation sont recrutés dans le cadre d'un contrat de droit public d'une durée déterminée. Les contrats ont une durée maximale de trois ans, renouvelables une ou plusieurs fois dans la limite d'un engagement maximal de six ans. Une période d'essai est prévue, la durée doit être équivalent à un douzième de la durée du contrat. 

L'assistant d'éducation exerce ses fonctions sous l'autorité du chef d'établissement.

· Service des assistants d'éducation
Le temps de travail est conforme à la durée annuelle de 1600 heures fixée par le décret n°2000-815 du 25 août 2000. Il peut être réparti entre 39 semaines minimum et 45 semaines maximum. 

Les horaires sont donc les suivants :



( 1600 heures / 39 semaines : 41 h (temps complet)



( 800 heures / 39 semaines : 20h30 (mi-temps)

Un crédit d'heures peut être attribué par le chef d'établissement, en fonction de la pertinence des demandes formulées par les assistants d'éducation, en tenant compte des nécessités du service et de l’organisation de l’établissement. Il a pour objectif de mieux concilier la poursuite d'études supérieures ou une formation professionnelle et l'exercice des fonctions d'assistant d'éducation. Le crédit d'heures est attribué compte tenu de la demande et de la quotité de service de l'agent, dans la limite des 200 heures annuelles pour un temps plein. L'assistant d'éducation exerçant à mi-temps peut ainsi bénéficier d'un crédit de 100 heures par an.

En cas de formation, les horaires sont les suivants :



( 1400 heures / 39 semaines : 36h00 (temps complet)



( 700 heures / 39 semaines : 18h00 (mi-temps)

Il est à noter que les absences notamment durant les examens sont accordées par le chef d'établissement sur présentation d'une convocation. Ces absences sont compensables, c'est à dire que le chef d'établissement peut vous demander de récupérer les heures.

· L'accès à la fonction publique 

Dès lors que vous justifiez des conditions de diplôme et d'ancienneté de services publics requis à ce titre, les assistants d'éducation pourront se présenter au second concours interne de recrutement de professeurs des écoles et également aux concours internes d'accès aux corps de personnels enseignants du second degré et des conseillers principaux d'éducation. 

· Validation des acquis de l'expérience

La loi de modernisation sociale n° 2002-73 du 17 janvier 2002 a ouvert un droit individuel à la validation des acquis de l'expérience dans le but d'obtenir tout ou partie d'un diplôme à finalité professionnelle en lien direct avec l'activité exercée ; la durée minimale d'exercice de l'activité est de trois années.

Dans cette perspective, il est demandé aux chefs d'établissement d'informer systématiquement les assistants d'éducation de la possibilité de validation, et de les orienter vers les services académiques (DAVA) et universitaires (SCUIO) compétents. Ceux-ci seront invités par les recteurs à présenter collectivement aux assistants d'éducation les possibilités de la VAE. 

Lycée Pierre Larousse

6, rue des Montagnes

89130 TOUCY

CONSIGNES GENERALES

A L'ATTENTION DU PERSONNEL DE SURVEILLANCE



(  

Il est évident que vous devez à tout prix lire le règlement intérieur de l’établissement. Vous devez, au même titre que l’ensemble du personnel de l’établissement,  veiller au respect de ce règlement. 

· au sujet de l'accueil :

Le surveillant a un rôle éducatif au sein d'un établissement scolaire. Il doit :


. se faire respecter par les élèves : veiller à ce que les élèves appliquent certaines règles élémentaires de courtoisie et de politesse (enlever les casquettes, ne pas s'asseoir sur les tables, sur les murets etc.) ; veiller également à demander aux couples d’avoir une attitude correcte


. respecter les élèves (attention au langage, au comportement …)

· au sujet du  travail administratif :

Le travail administratif doit être fait avec beaucoup de rigueur. Les billets d'absence de la première heure (matin pour le collège et le lycée et après-midi pour le lycée) doivent être tous ramassés ; La saisie informatique des absences doit être effectuée avec sérieux.

· au sujet des récréations :

La surveillance doit être active. Ne pas oublier de circuler du côté des toilettes, des arbustes. Intervenir immédiatement lors de début d'actes "violents" ou de tenues et attitudes indécentes. A la fin de la récréation, veiller à ce que les élèves soient alignés dans la cour (collégiens). 

· au sujet du self :

Faire absolument respecter l'horaire de passage prévu par les C.P.E

Le surveillant chargé de réguler le flot à partir du bas du collège ne doit pas envoyer trop d'élèves à la fois et doit veiller à ce que les élèves fassent le moins de bruit possible pour ne pas gêner les cours.

Le surveillant chargé d'effectuer le pointage doit surveiller son rétroviseur afin de ne pas laisser les élèves s'amasser dans le sas.

Veiller à respecter les priorités (cours, association sportive etc.).

Les élèves n'ayant pas cours en M4 doivent absolument passer avant 12h25.

La surveillance à l'intérieur du self doit être active : tenue des élèves à table, propreté du self, rangement des chaises, retour du plateau, déchets dans la même assiette.

· au sujet des études :

Faire respecter le calme dans les salles d'étude. Les lycéens disposent d’une salle d’étude où ils travaillent en autonomie. Ils doivent être sérieusement réprimandés à partir du moment où ils ne travaillent pas (d’autant plus qu’ils disposent à proximité d’un foyer pour se détendre).

Faire attention au respect du matériel ( graffitis sur les tables et murs : le correcteur liquide est interdit au collège).

Le surveillant de permanence à la Vie Scolaire accompagne au C.D.I les élèves qui ont un travail de recherche à y effectuer. Il les raccompagne à la fin de l'heure. 

· en cas d'alarme :

Vous devez respecter scrupuleusement les consignes d'évacuation (vous recevrez en début d'année une formation). 

BUREAU VIE SCOLAIRE LYCEE

CONSIGNES
La journée type

· le matin :

· M1 : Imprimer et afficher la liste des professeurs absents ; préparation des convocations pour les élèves en situation irrégulière ; 1er passage dans les classes et dans les groupes pour récupérer les billets d’absences (apporter avec soi des feuilles d’appel au cas où un professeur aurait oublié son cahier d’appel) ; 

Objectif : connaître le plus rapidement possible les élèves absents.

Consignes : préparer au début de l’année un tableau journalier des salles où se trouvent les classes et groupes ; lorsque des classes ou groupes ont cours à partir de M2, vous devez également récupérer les billets d’absences.

· M1/M2 : Inscription  sur le cahier puis saisie sur l’ordinateur des absents; après le passage dans les classes, surveillance de la salle d’étude et du foyer ainsi que circulation de temps en temps dans les couloirs
· Récréation : Accueil des élèves convoqués ; circulation dans l’établissement en priorité au coin fumeurs mais pas uniquement (couloirs ; cour etc.)
· M3 : Appel obligatoire des élèves absents sans motif et gestion courante du bureau vie scolaire ; surveillance de la salle d’étude et du foyer ainsi que circulation de temps en temps dans les couloirs
· M4 : Self ou bureau Vie Scolaire en fonction de la future organisation du self.

· l’après-midi : 
· S1 : 2eme  passage dans les classes et dans les groupes pour récupérer les billets d’absences (apporter avec soi des feuilles d’appel au cas où un professeur aurait oublié son cahier d’appel) ; gestion courante du bureau vie scolaire puis vérification des absents de S1 par rapport à ceux de M1.
Objectif : connaître les élèves absents toute la journée ; repérer les éventuels « sécheurs ».

Consignes :  faire une comparaison entre les absents du matin et ceux de l’après-midi avec pour conséquences : appeler les parents des élèves présents en M1 mais absents en S1 ; indiquer sur Molière pour la journée les élèves absents à la fois en M1 et en S1 ; envoyer un courrier « Avis d’absence » pour les élèves dont vous n’avez pas pu joindre les parents.

· Récréation : Accueil des élèves convoqués ; circulation dans l’établissement en priorité au coin fumeurs mais pas uniquement (couloirs ; cour etc.)
· S2 : Gestion courante du bureau vie scolaire ; surveillance de la salle d’étude et du foyer ainsi que circulation de temps en temps dans les couloirs
· S3+ : Vérification des feuilles d’appel par professeur, les agrafer puis les ranger dans une enveloppe hebdomadaire ; avec l’aide de Molière vérification du retour des feuilles d’appel par professeur et signaler tout manquement au C.P.E ; sortir la liste des élèves absents de la journée et la déposer sur le bureau du C.P.E et le bureau de la vie scolaire ; sortir la liste des élèves absents par classe puis mettre la liste dans le casier des professeurs ayant la classe le lendemain en 1ere heure  ; surveillance de la salle d’étude et du foyer ainsi que circulation de temps en temps dans les couloirs, vers 16h55 aller chercher en salle des professeurs les feuilles d’appel

Objectif : lutter contre les heures séchées ici et là par beaucoup d’élèves ; les professeurs, dès la première heure, doivent renvoyer les élèves non munis d’un billet d’absence.

Consignes : préparer au début de l’année un tableau journalier des professeurs ayant cours en première heure afin de glisser dans leur casier la liste des absents de la classe concernée ; si le logiciel Molière est trop complexe, préparer également en début d’année pour chaque journée la liste de présence des professeurs (autant de feuilles d’appel que de professeurs présents).

Collège et Lycée Pierre LAROUSSE                                                                   
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Punitions scolaires et sanctions disciplinaires

Conformément au Bulletin Officiel du Ministère de l’Education Nationale N°8, du 13 juillet 2000

Les tableaux ci-dessous présentent des exemples de comportements et une échelle des sanctions applicables , afin de s’assurer chez tous les élèves de la prise de conscience de la gravité croissante des infractions, de la proportionnalité de la sanction et des conséquences possibles. 

Ces échelles de gravité sont expliquées aux élèves dans un souci de prévention, d’une prise de conscience personnalisée. Il est important l’élève ait une perception claire de la distinction entre un manquement aux règles et un comportement portant atteinte à la dignité des personnes ou à la sécurité.

Comportement des élèves
1.Exemples d’infractions au règlement intérieur


Punitions ou  sanctions applicables
Conséquences possibles

A. Comportement vis à vis des adultes

Gradation :

-1.Excuse orale ou écrite

-2.Devoir supplémentaire

-3.Retenue courte

-4. Inscription sur le carnet de correspondance

-5. Retenue longue

-6. Travail d’intérêt scolaire ou général, contributions diverses à la vie de la collectivité

-7. Avertissement, avec convocation possible des parents

-8. Blâme

-9. Exclusion ponctuelle de cours

-10. Exclusion de l’Etablissement avec travail d’intérêt scolaire

(exclusion de 1 à 8 jours, par   décision du chef d’établissement)
· Mesures de réparation : 

Facturation du préjudice matériel

Contributions diverses à la vie de la collectivité, nettoyage des locaux souillés

· Mesures de prévention 

-Confiscation d’un objet dangereux ou interdit

-En cas de risque ou de suspicion, le chef d’Etablissement peut inviter l’élève à présenter le contenu de leurs cartables, effets personnels, casiers.

· Mesures éducatives 

-Fiche hebdomadaire de suivi du comportement et du travail de l’élève

· Signalements éventuels : 

-à l’Inspection Académique

-à la Gendarmerie


Manque d’obéissance




Commentaires ou contestation des consignes




Provocations





B. Comportement vis à vis des autres élèves





Emprunts répétés de matériel, objets aux autres élèves




Insultes, grossièretés





C. Comportement vis à vis du matériel collectif, des locaux





Dégradations

graffitis




Crachats, salissures, 

chewing-gum





D. Attitude face au travail





Absence de travail dans une ou plusieurs matières




Absentéisme répété





E. Mise en jeu de la sécurité





Glissades, mise en danger de l’élève de sa propre sécurité




Agitation dans les rangs, les couloirs, en cours




Introduction d’objets, engins, substances pouvant présenter des risques ou des troubles (tabac, briquet, vaporisateurs, laser, etc.)





Comportement des élèves et objectifs de l’équipe éducative
2. Exemples

 de comportements répréhensibles ou dangereux 
 Sanctions disciplinaires applicables
Exemples de conséquences possibles

A. Comportement vis à vis des adultes

Gradation :

-Avertissement

-Blâme, avec suivi éducatif

-Retenue avec travail d’intérêt scolaire

-Exclusion de cours avec travail d’intérêt scolaire ou général, contributions diverses à la vie de la collectivité

-Exclusion du collège de plusieurs jours à un mois

(décision du chef d’établissement : 1 à 8 jours, décision du conseil de discipline :jusqu’à un mois)

-Exclusion définitive du collège

(décision du conseil de discipline)
· Mesures de réparation : 

-Facturation du préjudice matériel

-Contributions diverses à la vie de la collectivité, nettoyage des locaux souillés

· Mesures de prévention 

-Confiscation d’un objet dangereux ou interdit

 -En cas de risque ou de suspicion, le chef d’Etablissement peut inviter les élèves à présenter le contenu de leurs cartables, effets personnels, casiers.

-Isoler l’élève présentant un comportement dangereux des autres élèves : il appartient au chef d’établissement d’évaluer les risques que la présence en cours de cet élève fait courir au reste de la collectivité.

· Mesures éducatives 

-Fiche hebdomadaire de suivi du comportement et du travail de l’élève

· Signalements ou plaintes : 

-à l’Inspection Académique

-à la Mairie, au Conseil Général

-à la Gendarmerie

-au Procureur de la République

-Plainte en Gendarmerie

-Poursuites pénales                    

Objectifs :

· Préserver l’autorité et la sécurité des personnels
· provoquer toutes mesures permettant de combattre et prévenir tout sinistre ou menace, danger pour la sécurité des personnes .
Manque de respect à un adulte, insolence




Violences verbales : diffamation, intimidation, comportement insultant ou menaçant vis à vis d’un adulte




Menaces d’agression physique d’un adulte




Agression physique d’un adulte




Détérioration de biens appartenant à un adulte



B. Comportement vis à vis des autres élèves




 Objectifs :

· préserver la sécurité des victimes
· mettre en avant le droit des victimes
· provoquer toutes mesures permettant de combattre et prévenir tout sinistre ou menace, danger pour la sécurité des personnes (assistance à personne en danger, code Pénal, article 223-7)
Jeux dangereux, violence physique




Bizutage, brimades, vexations, humiliations d’autres élèves, bizutage




Attouchements, violences sexuelles




Participation à tout  trafic (objets, drogue, armes, etc.), ou échange d’objets, produits,… non autorisé, de manipulation d’argent non autorisée




Racket, extorsion avec intimidation ou menace




Menace avec objet dangereux



C. Comportement vis à vis du matériel collectif, des locaux




Objectifs :

· s’assurer de la préservation des biens collectifs
Dégradations ou détériorations volontaires 




Vols



D. Attitude face au travail




Objectifs :

· s’assurer du respect de l’obligation de scolarité et d’assiduité  
Refus délibéré du travail scolaire en cours




Refus délibéré des devoirs et obligations scolaires




Absentéisme grave



E. Mise en jeu de la sécurité
Dégradation portant atteinte à la sécurité des biens et des personnes



Objectifs :

· s’assurer de la sécurité des biens et des personnes dans l’établissement  
Atteinte grave à la sécurité des biens et des personnes




Troubles de l’ordre public




Introduction d’objets, engins dangereux, substances toxiques (alcool, stupéfiants, couteaux, cutter, outils,armes)



-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Collège et Lycée Pierre LAROUSSE   TOUCY



Date : 

Elève : 
                                Classe : 
Madame, Monsieur, …………………………………

A pris connaissance des tableaux de punitions scolaires et sanctions disciplinaires. Lu et approuvé :

Signature de l’élève





signature des parents

Collège et Lycée Pierre LAROUSSE





Septembre 2005

                 TOUCY





Respect des règles collectives :

Comportement des élèves/ attitude des adultes
Comportement des élèves
Attitude de l’adulte, intervention, sanction
Objectifs
Organisation

· En Vie scolaire : 

-agitation, chahut, disputes

· En classe :

-dissipation, excitation, bavardage attention insuffisante aux consignes

 
1.Regarder l’élève, lui montrer qu’on l’ observe

2. Dialoguer , interroger l’élève sur son comportement/expliquer

- Faire une remarque/ calmer l’élève

3. Réprimander :

- Rappel à l’ordre /remontrance

  -Admonestation (réprimande solennelle)


-Les élèves doivent savoir les adultes vigilants à leur égard

-Rappel systématique des limites, des contraintes de vie en société, des consignes de sécurité

-Expliquer l’utilité des règles, la nécessité des limites (respect, prévention des risques)   

-Arrêter l’agitation ou l’excitation                  
-Surveillance continue de tous les élèves

-Maîtriser l’espace de surveillance (vision panoramique)

-Intervenir régulièrement, surprendre les élèves

-Marquer une pause

· Travail : 

-oubli d’un travail, devoir, affaires

· Comportement :

 relâchement, laisser-aller, emportement, manque de respect entre élèves

· Travail : 

-oubli fréquents (travail, affaires)

· Comportement :

manque d’obéissance aux consignes

· Manque de travail répété

· Négligences, désobéissances répétées

· Absence de travail

· Comportement

inquiétant,

provocations 
4. Travail, devoir supplémentaires
-Leçon à apprendre, récitation, dessin, texte à produire, etc.

5.Retenue courte:

-Récréation, en étude : retour au calme (quelques minutes)

-en étude ou avec le professeur : faire son travail

-réaliser un bref travail supplémentaire (1/4h, durée récréation : copier un texte, faire un exercice)

-Réaliser un travail plus long en relation directe avec le problème causé : -plusieurs récréations Ou récréations et à la maison 

-Retenue courte en vie scolaire, afin d’isoler l’élève

6.Mot dans le carnet de correspondance
-Signalement du comportement et de la sanction aux parents de l’élève

7. Punition signée par les parents 

-Exercice, devoir supplémentaire à la maison

-Punition signée par les parents et la vie scolaire, ou le Professeur Principal

 8. Travail plus intensif : 

· travail d’intérêt scolaire

· travail d’intérêt général
· Retenue  longue durant l’horaire scolaire, ou  le samedi matin. 

8 bis.Courrier aux parents
-signalement d’un incident préoccupant (cours, récréation, transport scolaire)


-Marquer une contrainte pour l’élève, montrer que toutes les règles de vie en collectivité doivent être respectées

-stopper tout débordement dans les comportements (colère, bagarre, etc.)

-Faire réfléchir l’élève, s’assurer que la règle et son contexte, son utilité sont clairement perçus

-Nécessité d’informer les parents sur le comportement de leur enfant, les avertir sur les conséquences possibles

-Rechercher une cohérence éducative collège-Lycée/parents à propos des règles de vie 

-Accroître la contrainte en fonction du comportement de l’élève (aggravation, défi aux règles) 

-Aider l’élève à situer les repères sociaux, insister sur les limites

- S’assurer de la réalité du travail , plus long et encadré

-Informer les parents de l’incident, en conserver des traces

-Avertissement pour l’élève
-Signalement d’incident, de sanction dans le classeur en Salle des professeurs

-Retenue surveillée/vérifiée par celui qui a sanctionné

-Punitions : suivi d’information  entre l’adulte qui a sanctionné et la vie scolaire (vérification des carnets de correspondance)

-Préparer en commun (professeurs/vie scolaire), à l’avance des travaux à réaliser, par niveau de classe.

-Pour tout incident marquant, les professeurs établissent un rapport au Chef d’Etablissement des faits survenus

-Demande écrite de retenue longue au chef d’établissement

-Retenue surveillée par un professeur dans sa classe ou un surveillant

-consigner dans le dossier scolaire (éléments tangibles lors de commissions de vie scolaire, de conseils de discipline)

Non respect des règles collectives
9. Convocation des parents

-rendez-vous par téléphone, pour régler un problème grave ou urgent, nécessitant une rencontre, une réponse sans délai

-auprès de l’intervenant (C.P.E., professeur)


-Dialoguer avec les parents et l’élève, afin de s’assurer de la compréhension commune des règles

-Alerter les parents de la gravité d’un acte, de l’urgence d’une réaction mutuelle, et les responsabiliser face au comportement de leur enfant



10 -Avertissement
    -Blâme
-Avertissement pour la conduite : étape dans la gradation des sanctions

-Surveillance accrue de l’élève concerné, le protéger contre ses propres excès
Fiche de suivi hebdomadaire :

-Vie scolaire (récréation, 12-14h)

-Vie scolaire et cours



Manquement important aux règles :

· Perturbation importante du cours

· Comportement dangereux

· Manque de respect vis à vis des adultes
11.   Renvoi, exclusion ponctuelle de cours  
-Etape importante, qui ne doit pas être banalisée, pour rester marquante et éviter des dérives (Cf B.O.13 juillet 2000)

-Doit intervenir après des sanctions préalables (information du Chef d’Etablissement , dossier de suivi , gradation des sanctions)


-demande écrite d’exclusion au chef d’établissement : élève accompagné d’un délégué de classe

-après exclusion d’un élève de son cours, le professeur convoque ensuite les parents


12. Exclusion de plusieurs cours (une ou plusieurs journées) sans être exclu du collège : suivi par les professeurs et surveillants


-Protéger le reste des élèves des perturbations ou des risques
-Suivi par un professeur, avec l’aide de la vie scolaire

Manquement grave aux règles  : respect, sécurité.

(racket, menaces, trafic, conduites dangereuses, etc.)
13. Exclusion du collège :

· De 1 à 8 jours (chef d’établissement, commission de vie scolaire)

· De 8 jours à un mois (conseil de discipline)
-Manifester que la collectivité ne tolère pas ce comportement.

-Réintégrer l’élève en présence de ses parents : rappel précis des limites. Montrer qu’on  l’accepte à nouveau dans ce cadre.


-Décision du chef d’établissement, ou commission de vie scolaire

Décision du conseil de discipline


14. Exclusion définitive du collège (conseil de discipline)


-Protéger l’ensemble de la communauté scolaire (manque de respect, comportement dangereux, mise en danger de la sécurité des biens et des personnes. Préserver la sécurité des victimes.

-Sanctionner un manquement grave aux règles de vie


-Décision du conseil de discipline


· Pour des comportements bien repérés : sanction immédiate

· Pour les professeurs ou la vie scolaire, lors d’un comportement qui pose problème :

-Réprimander l’élève, lui demander son carnet de correspondance, le prévenir qu’il sera sanctionné 

-Prendre ensuite le temps de réflexion pour une sanction adaptée, vérifier le classeur de suivi, en parler avec la surveillante, le professeur principal

-Informer et consulter le CPE

-Convoquer les parents si besoin

-Revoir l’élève, notifier la sanction dans le carnet de correspondance et vérifier son application

Travail d’intérêt scolaire :

-Exposé à préparer par écrit, à présenter devant la classe

-Organiser un travail de groupe, préparer un débat, une production à exposer (textes, poèmes, dessins, photos, etc.) échauffement en EPS, scketch en anglais, etc.

-Traitement pédagogique intensif du travail scolaire en rapport avec le problème posé (ex. exposé en classe, affiches en salle d’étude, préparation d’un débat)

Travail d’intérêt général :

-Réparer des locaux souillés

-Nettoyer la salle de cours, d’étude        (  balai, éponge,    enlever chewing-gum, )

-Extérieur : ramasser des papiers, feuilles

-Aides diverses au travail collectif

Travail de réflexion :

Pour les incivilités, manque de respect entre élèves, etc. 


-Etablir une cohérence : entre tous les adultes de l’établissement, entre les sanctions

-Eviter de prendre impulsivement une décision de punition (qui doit être proportionnée au comportement de l’élève, pas à la réaction qu’il provoque)

-Traitement pédagogique des punitions, la sanction doit garder une visée éducative : utile pour l’élève comme le reste de la classe, elle vise à réinsérer l’élève dans le groupe et rappeler l’importance du respect des règles de vie communes.

-Placer l’élève dans une tâche concrète ,contraignante,

ayant une utilité visible pour le collectif

Prendre conscience des limites, donner des repères pour le respect 

Amener l’élève à se mettre à la place de l’autre


-Nécessité de l’implication de tous les membres de l’équipe éducative (professeurs, assistants d’éducation, C.P.E.) 

-pour les incidents survenus en cours,  ne pas faire sous-traiter les rapports d’autorité dans la classe par la surveillante (qui ne renvoie pas d’étude vers un cours un élève ayant posé problème, pour le confier à un professeur) 

Ex. Rédaction où on demande à l’élève de se mettre à la place de l’autre, de la victime, expliquer sa réaction, pourquoi son attitude est irrespectueuse, etc.



CONSIGNES DE SECURITE



A l'attention des surveillants

Si déclenchement du système incendie (pré-alarme) :


( le et la M-I stoppe la sonnerie dans sa chambre (arrêt signal sonore) ;


( après avoir vérifié rapidement qu'il n'y a pas de problème, le ou la M-I prévient immédiatement le responsable de la nuit ;


( le ou la M-I (de préférence la M-I car plus proche) se rend à l'armoire centrale afin de temporiser le système puis suit la procédure indiquée à droite de l'armoire(voir également page 3). Surtout il ne faut pas oublier de  réarmer l'alarme. 

Attention, vous devez effectivement réaliser rapidement ces vérifications afin d’éviter que l’alarme se déclenche. Cependant, cela ne doit jamais se faire au détriment de la sécurité des élèves. Il est préférable de prendre toutes les précautions nécessaires même si l’alarme risque de sonner. Dernière information, une fois l’alarme générale déclenchée  il est impossible de l’éteindre. Il faut attendre 5 minutes pour ensuite réarmer le système. 

CONSIGNES DE SECURITE



Si déclenchement

de l'alarme générale
↓  ↓  ↓
EVACUATION IMMEDIATE



Les élèves sortent, dans le calme, sous la conduite du (de la) surveillant(e), avec les couvertures sur le dos si possible (attention aux matières synthétiques) et empruntent soit l'escalier traditionnel soit l'escalier appartement (voir indications évacuation par chambre). Les élèves doivent ouvrir les portes en utilisant impérativement les crémones pour sortir.

Les élèves doivent se regrouper par dortoir sur le plateau E.P.S. Vous devez vérifier (en présence de votre cahier de dortoir) scrupuleusement le nombre d'internes. L'appel terminé, vous attendez que le responsable de nuit vous donne l'autorisation de réintégrer les dortoirs.

CONSIGNES DE SECURITE



UTILISATION DE LA CENTRALE D’ALARME DU BATIMENT INTERNAT

(SITUEE DANS LE BUREAU VIE SCOLAIRE)

En cas de déclenchement du signal sonore :


1) Sur les armoires de droite et de gauche, ARRET SIGNAL SONORE 


2) Lire sur l’armoire de droite le message indiquant l’origine de l’alarme

3) Aller vérifier l’existence d’un sinistre à cet endroit

En cas de sinistre, la sirène se déclenche automatiquement dans les 5 minutes qui suivent le début du signal sonore.

En cas d’extrême urgence, déclencher les sirènes sur l’armoire de gauche en appuyant sur les quatre boutons rouges 

En cas de fausse alerte ou après la fin de l’alerte :

Si c’est un boitier (bris de glace), le réarmer avec la clé adéquate (elle est accrochée sur l’armoire de droite).

Ensuite, exécuter les opérations suivantes :


Sur l’armoire de droite :


1) ACCES MENU 

2) REPONDRE OUI A LA QUESTION CONCERNANT LE REARMEMENT

3) TAPER « 1 2 3 C » A LA QUESTION CLE

4) REPONDRE OUI A LA QUESTION REARMEMENT TABLEAU

Sur l’armoire de gauche :


1) REARMEMENT 


2) ACQUIT PROCESSUS (les deux) 

Ces consignes se trouvent également sur la droite de la centrale d’alarme. De plus, vous aurez une formation en début d’année afin de vous expliquer concrètement ce que l’on attend de vous.

LYCEE-COLLEGE PIERRE LAROUSSE

89130 TOUCY

( 03.86.44.14.34

( 03.86.44.26.18

DEMANDE D’AUTORISATION D’ABSENCE

NOM :







Prénom :

Demande d’absence pour la période du                                            au





      ou
le



( matin










( après-midi



Cette absence est la ………(nombre) de l’année scolaire 2005-2006 -

MOTIF :
(   raison de santé

(   garde d’enfant malade

· examen ou concours

· convocation jury examen 

· événement de famille (à préciser : paternité, décès, déménagement, …) : ……… …………………………………………………… 
· autre (raison syndicale…) : …………………
……………………………………………… 



AVEC

JUSTIFICATIF


· convenance personnelle (préciser le

       motif) :………………………………………

     
   
( sans récupération des heures

( avec récupération des heures

- Toute absence non régularisée entraînera une retenue sur salaire -

Proposition de remplacement : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

SERVICE HEBDOMADAIRE COMPLET DE L’INTERESSE(E)


Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi

Matin







Après-midi







(marquer d’une croix chaque demi-journée de service)

TOUCY, le

Signature :

(       (       (       (       (
Décision du Chef d’Etablissement

ACCORDÉE SANS RÉCUPÉRATION               ACCORDÉE AVEC RÉCUPÉRATION               REFUSÉE

Toucy, le 

Le Proviseur  
LYCEE PIERRE LAROUSSE






Toucy, le ………….

6, rue des montagnes

89 130 TOUCY

ECHANGE DE SERVICE POUR CONVENANCE PERSONNELLE



Nom du solliciteur ……………………………

Nom du remplaçant …………………………

Prénom
………………………………………..

Prénom ………………………………………

Fonction ……………………………………...

Fonction ……………………………………..


( Absence du solliciteur :

· absence du …………………………….. au ………………………….. inclus.

· absence le ………………………………………………………………….. …

( Service effectué par le remplaçant :

· remplacement du …………………………….. au ……………………….. inclus.

· remplacement le …………………………………………………………………..

( Service rendu au remplaçant :

· du ………………………………….. au …………………………… inclus.

· le ……………………………………………………………………………

Signatures :

ٱ Echange de service accordé




Les C.P.E

ٱ Echange de service refusé

ANNEE SCOLAIRE 2005-2006

Lycée Pierre LAROUSSE

TOUCY

(
ATTESTATION DE PRESENCE AUX EXAMENS

Nous certifions que Mme-Mlle-M. ……………………………………….. 

a assisté à ses examens de …………………………………………………

le-les ……………………………………………...

Cachet 







Signature
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