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GUIDE PEDAGOGIQUE A L’ATTENTION DE TOUS LES AGENTS

Introduction

Des agents du service public porteurs des valeurs de la République

Les personnels enseignants et d’éducation sont des agents du service public ; & ce titre ils
jouissent des droits et sont soumis aux obligations des fonctionnaires.

Comme tout citoyen, les personnels enseignants et d’éducation jouissent des libertés
publiques mais avec des limitations pour certaines : la liberté d’opinion qui doit se concilier
avec l'obligation de neutralité dans leur service, la liberté d’expression qui ne doit pas
contrevenir a 'obligation de réserve des fonctionnaires.

Comme tout fonctionnaire, les personnels enseignants ou d’éducation doivent respecter
plusieurs obligations : I'obligation de discrétion professionnelle et de respect du secret
professionnel, le devoir d’'obéissance aux instructions de leur supérieur hiérarchique, le devoir
de moralité, y compris en dehors du service et I'obligation de neutralité. Ils doivent traiter
également toutes les personnes et respecter leur liberté de conscience. lls doivent assurer
leurs fonctions a I'égard de tous dans les mémes conditions, quels que soient leurs opinions
religieuses ou politiques, leur origine, leur sexe et s’abstenir de manifester leurs opinions.

Des valeurs transmises aux éleves

Les personnels enseignants et d’éducation se voient confier une mission générale qui
transparait dans leurs fonctions spécifiques :

« Outre la transmission des connaissances, la Nation fixe comme mission premiére a I'école
de faire partager aux éléves les valeurs de la République. Le service public de I'éducation fait
acquérir a tous les éléves le respect de I'égale dignité des étres humains, de la liberté de
conscience et de la laicité. Par son organisation et ses méthodes, comme par la formation des
maitres qui y enseignent, il favorise la coopération entre les éléves.

Dans l'exercice de leurs fonctions, les personnels mettent en ceuvre ces valeurs. » (article
L111-1 du Code de I'éducation).

Dans sa partie compétences communes a tous les professeurs et personnels d’éducation, le
référentiel indique qu’« en qualité de fonctionnaires et agents du service public d’éducation
[...], ils transmettent et font partager [...] les principes de la vie démocratique ainsi que les
valeurs de la République : la liberté, I'égalité, la fraternité, la laicité, le refus de toutes les
discriminations ».

Loi du 20 avril 2017 : déontologie et droits et obligations des fonctionnaires

L’action des agents publics est encadrée par la loi du 20 avril 2017. La loi stipule que le
fonctionnaire exerce ses fonctions avec dignité, impartialité, intégrité et probité. L’agent
public esttenu a une obligation de neutralité dans I'exercice de ses fonctions ainsi qu’au
respect du principe de laicité, s’abstenant a ce titre de manifester ses opinions religieuses.

Les usagers du service public doivent étre considérés de maniére de maniere égale, dans
le respect de la liberté de conscience et la dignité des personnes.

Consulter le texte de loi : https://www.leqgifrance.gouv.fr/loi du 20 avril 2017
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Loi du 14 avril 2017 : nouveau cadre d’action pour la protection des mineurs

Contrdle des antécédents judiciaires des agents de I'Education nationale en contact
habituel avec des mineurs

Un contréle systématique du bulletin n°2 (B2) du casier judiciaire des agents est effectué au
moment du recrutement. L’administration publique est également autorisée a contréler le
bulletin n°2 (B2) du casier judiciaire des agents en contact habituel avec des mineurs, en
cours de carriere.

Information de I'administration par |'autorité judiciaire pour la protection des mineurs
Lorsque des procédures judiciaires en cours portent sur des infractions sexuelles, violentes
ou commises contre des mineurs, le procureur de la République a 'obligation d'informer
l'administration lorsqu'il s'agit d'une condamnation, y compris si elle n'est pas encore
définitive, ou lorsque la personne, placée sous contrdle judiciaire, est soumise a l'interdiction
d'exercer une activité impliquant un contact habituel avec des mineurs.

Consulter le texte de loi : https://www.legifrance.gouv.fr/loi du 14 avril 2017

Ressources

Les valeurs de la République : https://www.reseau-canope.fr/notice/les-valeurs-de-la-
republique 7404.html

Laicité, principes et pédagogie : http://eduscol.education.fr/pid23591/laicite-principe-et-
pedagogie.html

Liberté de conscience, liberté d’expression :http://eduscol.education.fr/cid85297/liberte-
de-conscience-liberte-d-expression-outils-pedagogiques-pour-reflechir-avec-les-eleves.html

Vivre ensemble : https://www.reseau-canope.fr/vivre-ensemble/laicite.html
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Votre mission

Vous prenez vos fonctions dans un établissement scolaire du second degré. Selon le type
d’établissement, collége, lycée général, technologique ou professionnel, vous allez prendre en
charge I'enseignement d’une ou deux discipline(s) sur une ou plusieurs classes de niveaux
différents. Vous devrez vous montrer disponible et faire preuve de vos compétences afin de
mener a bien vos cours, mettre en confiance et faire progresser vos éléves.

Le référentiel des compétences professionnelles des métiers du professorat et de
['éducation (B.O. n° 30 du 25 juillet 2013)

Le référentiel de compétences vise a :

— Affirmer que tous les personnels concourent a des objectifs communs et peuvent ainsi se
référer a la culture commune d'une profession dont l'identité se constitue a partir de la
reconnaissance de I'ensemble de ses membres ;

— Reconnaitre la spécificité des métiers du professorat et de I'éducation, dans leur contexte
d'exercice ;

— Identifier les compétences professionnelles attendues.

Ce référentiel se fonde sur la définition de la notion de compétence contenue dans la
recommandation 2006/962/CE du Parlement européen: « ensemble de connaissances,
d'aptitudes et d'attitudes appropriées au contexte », chaque compétence impliquant de celui
qui la met en ceuvre « la réflexion critique, la créativité, l'initiative, la résolution de problemes,
I'évaluation des risques, la prise de décision et la gestion constructive des sentiments ».

Chaque compétence du référentiel est accompagnée d'items qui en détaillent les composantes
et en précisent le champ. Les items ne constituent donc pas une somme de prescriptions mais
différentes mises en ceuvre possibles d'une compétence dans des situations diverses liées a
I'exercice des métiers.

Sont ainsi définies :
= des compétences communes a tous les professeurs et personnels d'éducation
(compétences 1 a 14) ;
= des compétences communes a tous les professeurs (compétences P1 a P5) et
spécifiques aux professeurs documentalistes (compétences D1 a D4) ;
= des compétences professionnelles spécifiques aux conseillers principaux
d'éducation (compétences C1 a C8).

Prendre contact avec I’établissement

La premiére étape consiste a prendre contact avec le chef de I'établissement ou vous allez
exercer. |l vous donnera toutes les informations nécessaires a votre prise de fonction.

Quelles questions poser au chef d’établissement ?

= Quelles classes vais-je avoir en responsabilité ?
@ demander I'organisation des enseignements dans chacune de vos classes : par exemple, la
répartition des groupes, les dédoublements, les dispositifs particuliers (accompagnement
personnalisé, EPI...)
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@ se faire préciser les conditions matérielles d’enseignement de votre discipline : salles
spécialisées, documentation, matériel... ;
@ demander I'accés a son cahier de textes via la plate-forme numérique.

= Quelles sont les personnes a contacter ?

mon tuteur ;

le référent de la discipline (coordinateur de discipline ou D.D.F.P.T.%);

les professeurs principaux des classes que j'ai en responsabilité ;

les collegues auxquels je peux m’adresser si j’ai des questions a poser ;

le professeur documentaliste, aupres duquel je peux trouver les manuels scolaires ;
les collegues qui accepteraient que j'assiste a quelques cours

@ la vie scolaire

&

= Dans quel contexte vais-je enseigner ?

' I'établissement : environnement géographique et socioculturel ;
' le profil des éléves ;

' la présence d’éléves en situation de handicap ;

@ les spécificités pédagogiques de I'établissement.

= Quels documents demander en priorité ?
® mon emploi du temps ;
@ les programmes ou les référentiels et leurs documents d’accompagnement, le socle commun
de connaissances, de compétences et de culture (ou se les procurer ?) ;
les manuels choisis dans I'établissement (a qui les demander ?) ;
le réglement intérieur de I'établissement ;
les cahiers de textes des classes ;
le livret d’accueil de I'établissement, s’il y en a un;
le projet d’établissement.

©

= Quelques questions matérielles a résoudre ?

(=]

' demander s'’il y a des clés pour ouvrir les salles ;

' comment faire dupliquer des documents ou des sujets de devoirs ;
Y ou se procurer un vidéoprojecteur ou tout autre matériel ;

@ a visiter I'établissement pour repérer 'administration, I'infirmerie, les bureaux des conseillers
principaux d’éducation (C.P.E.), les salles spécialisées, le centre de documentation et

d’'information (CDI), les équipements sportifs, etc.

(=]

(1%

&~

Structurer son enseignement

Prendre connaissance de votre emploi du temps

L’emploi du temps du professeur donne les informations suivantes :
@ la répartition des heures de cours dans la semaine ;
@ les différents temps d’enseignement au sein de ses classes afin de prévoir les modalités de travail
avec les éléves et les collégues.
En effet, on travaille differemment selon la structure du cours : classe entiére, groupes, aide
individualisée, modules, travaux pratiques, TP ou encore dans le cadre de dispositifs particuliers

@ Talternance des semaines : des cours peuvent n'avoir lieu qu'une semaine sur deux. Dans ce

cas, il peut y avoir un planning des semaines A et B.

1 Directeur Délégué aux Formations Professionnelles et Technologiques
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Prendre connaissance de I’organisation annuelle

Le planning de 'année donne des informations qui permettent de prévoir le rythme des
séquences, en tenant compte du :

A E= ===, - calendrier annuel et de la répartition des semaines A et B ;
B | ° i \ == . & - calendrier des épreuves communes (les devoirs communs a un
= } A —B C B B ‘:,‘: niveau f:ie classe, les examens blancs...) ;

B & S A - calendrier des examens ;
. = : = = - planning des sorties ou voyages prévus pour les classes dont on a
g B | A la charge, etc.

En lycée professionnel, il faut tenir compte des périodes de formation en milieu professionnel,
P.F.M.P. et des évaluations sous forme de contrble en cours de formation, C.C.F..

Prendre connaissance des instructions officielles

L’enseignement est régi par des instructions officielles et des programmes ou référentiels
nationaux, le plus souvent associé a des documents d’accompagnement a lintention des
enseignants. Ce sont les références qui régissent les contenus, les modalités d’enseignement
et 'évaluation.
En lycée professionnel (LP), il faut aussi se référer aux documents relatifs a 'organisation et
a I'évaluation des périodes de formation en milieu professionnel (P.F.M.P.).
Ou se procurer ces textes ?

- au centre de documentation et d’information, CDI de I'établissement ;

- en ligne sur le site du ministere : http://eduscol.education.fr/pid33035/contenus-et-pratiques-d-

enseignement.htm|
- les sites disciplinaires

Repérer les manuels et les documents pédagogiques a disposition pour préparer les
cours

Les manuels servent de support pour le travail des éléves et peuvent aider a la préparation
des cours mais ils ne constituent pas la référence officielle. Il ne s’agit pas, pour le professeur,
d’exploiter systématiquement avec les éléves toutes les rubriques du livre, mais de choisir
celles qui servent ses objectifs. De méme, les ressources qui figurent sur des sites Internet
n‘ont pas toujours valeur de modéle. On se référera prioritairement aux sites disciplinaires
mentionnés ci-dessus qui précisent les orientations didactiques utiles.

Préparer son premier contact

Votre premier contact avec les éléves est aussi important pour vous que pour eux. Les éléves
vont tester votre attitude et porter un jugement sur vos propos. C’est pourquoi vous serez
attentif a votre tenue vestimentaire, qui sans étre stricte ou sévére, doit étre correcte. De
méme, vous veillerez a ne pas adopter un langage trop familier.

Préparez votre premiére intervention en établissant un plan de ce que vous devrez dire lors
du premier cours.

Soyez attentif aux réactions des éléves. Pensez a bien gérer le temps.

= Se présenter
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Positionnez-vous d’entrée en tant qu’enseignant mais n’insistez pas sur le fait que vous
étes débutant.

Ecrivez votre nom au tableau ; ayez une attitude assurée, restez debout et déplacez-
vous, adressez-vous a tous les éléves, utilisez le tableau...

= Etablir un « contrat pédagogique » avec les éléves
Vous informer s’il existe un projet de I'équipe pédagogique et vous intégrer au travail
d’équipe, ce qui vous permettra de préciser aux éléves :

¥ quelles seront les modalités de travail : périodicité et niveau d’exigence des
lecons et des exercices, recherches, devoirs a faire la maison ;
¥ les modalités d’évaluation.

Afin d’établir de bonnes conditions de travail, précisez quelques exigences et reégles de
régulation simples et indiquez des limites simples et raisonnables.

Etablissez une forme de contrat portant sur :

I'emplacement des éléves : places fixes ou libres ;
les modalités d’intervention des éléves : gestion de la prise de parole

il I
guelques régles élémentaires de comportement (cf. réglement ""'y
intérieur) ;
¥ les conditions de travail : 'emploi du temps, les outils demandés, les

supports et les ouvrages utilisés, la présentation des devoirs, respect

du plan de classe...

= Faire connaissance avec les éléves

¥ Faites renseigner une fiche individuelle limitée aux besoins de votre
enseignement : si vous avez besoin d’en savoir plus vous aurez acces, aupres
de 'administration, du professeur principal, a des informations plus précises sur
les éléves (niveau général, progression, contexte familial).

¥  Apprenez a reconnaitre vos éléves et a utiliser leur prénom.

Travailler au quotidien

= Préparer ses cours

Planifiez les cours en tenant compte du calendrier scolaire, des jours fériés, des sorties
scolaires éventuelles, des périodes de formation en milieu professionnel.

Afin de ne pas vous laisser surprendre par le temps, prenez également en compte la date des
examens comme la fin effective des cours dans les établissements qui sont centres
d’examens. Préparez rigoureusement chaque séance : n’hésitez pas a solliciter vos collégues.

Etablissez votre préparation en tenant compte de chacun des points suivants : quelle est la
finalité du cours ? les objectifs poursuivis ? le déroulé ? les modalités d'évaluation ?
Prévoyez :

¥ la gestion du temps et la stratégie pédagogique retenue pour la séance ;

¥ le temps consacré a chaque activité ;

¥ les traces écrites ;

-
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les supports de votre enseignement : extraits vidéo, fiches polycopiées, textes, etc ;
le matériel dont vous aurez besoin pour ces supports : vidéoprojecteur, TNI, livres ;
les activités ;

les modalités d'apprentissage : travail en groupe, recherches au CDI, jeux de réle...
'accés aux ressources.

= |e matériel demandé aux éleves

S’informer auprés du chef d’établissement des listes de matériel demandé aux familles. Si
dans votre discipline une liste a été fournie, s’y conformer. Si ce n’est pas le cas, veillez a
rester raisonnable. N'hésitez pas a échanger sur ce sujet avec votre tuteur.

= Mettre en ceuvre

Afin d’obtenir 'adhésion des éleves, les mobiliser et les impliquer dans leur apprentissage,
voici quelques conseils pratiques :

@ écrire au tableau de facon lisible et organisée ;

@ utiliser a bon escient un vidéoprojecteur ou un tableau numérique relié a un ordinateur
permet souvent de changer de rythme, d'illustrer le cours, de poser collectivement la
problématique ;
veiller a organiser les prises de parole ;
élaborer les synthéses en interaction avec les éléves ;
¥ exploiter les réponses des éleves et faire reformuler si nécessaire mais sans attendre
forcément « le mot juste » ;
écouter et valoriser la parole de tous les éléves en relation avec le cours ;
s’exprimer clairement ;
soigner la trace écrite, I'élaborer avec les éléves, le cas échéant...

La formulation des questions, l'explicitation des consignes sont trés importantes :

la maniére de questionner a des incidences sur I'attention des éléves ; .
- les questions peuvent induire un malentendu ou au contraire éveiller la curiosité,
permettre de poser clairement une problématique ; A

- on peut interroger a la cantonade pour permettre a toute la classe de s’approprier la
question ou bien interroger individuellement tel éléve ; on peut relancer la question vers
un autre éléve, demander de reformuler, de compléter ce qui vient d’étre dit...

= Quelques conseils pour gérer le groupe classe

Rituel en début de cours ;
% faites entrer les éleves dans le calme, en les accueillant a la porte ;
@ mettez-les en condition de travail dés le début, en leur demandant de sortir leurs
affaires ;
¥ procédez a I'appel ;
» demandez le silence et enchainez rapidement, par exemple par un rappel de la séance
précédente ou par des consignes claires ; .

¥ présentez brievement la séance (cadre, objectifs, supports, ...)

. : | X . [
Pendant la séance : aa an g s

@ circulez, observez le travail des éléves ;

» modulez le son de la voix : changer de ton et se rapprocher des éléves inattentifs ou
dispersés suffit souvent a les remettre au travail ;

¥ veillez au langage que vous adoptez et assurez-vous que les éléves comprennent votre
message ;
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® donnez du rythme au cours : en questionnant et en distribuant la parole... sans vous
laisser accaparer par un seul éléve ou un petit groupe d’éléves ;

¥ ne restez pas trop longtemps sur une question que les éléves ont visiblement du mal
a comprendre, vous y reviendrez plus tard sous une autre forme ;

¥ évitez dans toute la mesure du possible d’exclure les éléves de votre cours sans avoir
au préalable examiné sa situation en équipe et mis en place un accompagnement
individualisé.

Rappelez-vous toujours que I'enseignant :
- doit étre juste et constant dans ses exigences, les éléves y sont tres sensibles ;

- doit se positionner en tant qu’adulte responsable face a des adolescents (surtout en
formation initiale) et qu’il faut faire acte d’autorité.

D’une maniére générale, il faut trouver un équilibre entre fermeté et souplesse, éviter d’osciller
entre autorité et autoritarisme, mais installer son autorité en assumant son réle d’adulte
responsable, bienveillant et vigilant.

= Simalgré cela, des éléves sont agités ou perturbent la classe

Il vaut mieux ne pas s’énerver, ne pas élever la voix inutilement et, surtout, ne pas réagir trop
vite et ne pas prendre d'initiatives qui ne pourraient étre suivies d’effets, par exemple une
punition démesurée ou en contradiction avec le réglement intérieur.

Il vaut mieux commencer par demander a I'éléve de venir a la fin du cours et avoir un entretien
avec lui.

Ne gardez pas vos difficultés pour vous. Vous n’étes pas seul, n’hésitez pas a vous ouvrir
de l'attitude de tel éléve a votre tuteur, au professeur principal et a 'équipe pédagogique de
la classe, au conseiller principal d’éducation, C.P.E. ou au chef d’établissement.

Evaluer les apprentissages

= L’évaluation est une préoccupation constante de tous les partenaires et acteurs du
systéme éducatif. Elle intervient tout au long de I’enseignement

¥ Pour I’éléve : I'évaluation lui permet de se situer et de mesurer I'effort accompli. Elle
l'aide a repérer le niveau de ses acquis, a identifier des difficultés, des lacunes
d’apprentissage.
Elle invite I'éléve a travailler régulierement, elle permet de le motiver et, suivant les
résultats, contribue a I'encourager ou a l'alerter.

¥ Pour Penseignant : [I'’évaluation permet d’apprécier [Iefficacité de son
enseignement, de vérifier la compréhension des acquis de ses éléves, d’ajuster ses
méthodes de travail et la progression qu'il a prévue. Elle est partie prenante de la
réflexion didactique.
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= L’évaluation concerne toutes les phases de I’enseignement, avant, pendant et aprés
la situation d’enseignement.

Elle comporte trois grands volets complémentaires :

- L’évaluation diagnostique permet de tenir compte des acquis des éléves, de leurs
lacunes, de leur niveau, de leurs centres d’intérét, qu'elle soit orale ou écrite.

- L’évaluation formative sert a former ou a instruire, accompagne toutes les phases
d’apprentissage. Elle se fonde sur la vérification de la compréhension des éléves et elle
se saisit des erreurs et difficultés pour aider les éléves a progresser. Pour cela,
I'enseignant est attentif au niveau d’adhésion et de compréhension des éléves, identifie
leurs erreurs et difficultés, repére les causes et intervient a bon escient afin de préciser
une explication, une consigne et compléter des contenus.

- L’évaluation sommative s’inscrit le plus souvent a la fin d’'une ou plusieurs phases
d’apprentissage et vise a vérifier le degré de maitrise des contenus enseignés.
L’évaluation sommative s’établit au regard des acquis que vous souhaitez valider :
connaissances, aptitudes, raisonnements, méthodes de travail, etc.

S’y ajoute I'évaluation certificative, qui peut étre ponctuelle (examen terminal) ou en
controle en cours de formation, C.C.F. dans certains enseignements. Elle est prise en
compte pour la délivrance du dipléme. Assurez-vous auprés de vos collegues plus
expérimentés que I'évaluation prévue est en accord avec les textes officiels.

Un ensemble de ressources relatives a I'évaluation est disponible sur le site de 'académie
de Versailles : https://reformeducollege.ac-versailles.fr/l-evaluation-ressources-produites-
par-le-groupe-thematigue-de-l-academie-de

Les documents ci-dessous explicitent le sens des différentes formes d’évaluation ; ils
s’appuient sur des exemples disciplinaires :

Ressource n°2 : Activités évaluatives

Ressource n°3 : Evaluation et implication de I'éléve

Ressource n°4 : L’évaluation positive : caractéristiques, observables et démarches
associées

* Quelques conseils pour les controles et les interrogations afin d’éviter des recours
et des discussions vaines.
% Rechercher la simplicité et la faisabilité, tant pour les éléves qui auront a y répondre
gue pour le professeur qui aura a le corriger.

Il faut avoir quelques principes simples a I'esprit :

- se demander ce qu’on veut évaluer et veiller a ce que les questions soient en
relation avec ce qui a été enseigné ;

- adapter la durée des travaux en fonction de I'age des éléves, de la complexité du
sujet abordé, de la forme d’évaluation choisie ;

- vérifier la clarté de la formulation et la qualité des documents ;

- vérifier que les éléments fournis sont adaptés : ajuster la forme des questions, la
terminologie, les consignes, les documents, les fiches, les graphiques ;

- veiller a ce que 'ensemble ne soit ni trop facile ni trop difficile pour les éléves.

@  Prévoir la correction et la notation :

- eétablir des questions qui conduisent a une évaluation objective : viser I'équité et
éviter toute évaluation arbitraire qui peut conduire a une situation d’injustice ;
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- en amont, envisager les types de réponses possibles et établir un nombre limité de
critéres. Par exemple, prise en compte d’'une consigne, justesse de la réponse,
niveau de compréhension, aboutissement d’une réalisation, etc.

% Corriger, annoter, noter :

- préciser sur la copie le niveau global du devoir et rédiger une appréciation
susceptible d’aider I'éléve a progresser ;
- mettre en évidence les qualités principales et les points & améliorer.

Afin d’étre efficace, il faut corriger dans les meilleurs délais et rendre rapidement leurs
copies aux éléves : cela permet a I’enseignant de réajuster sa progression et a I’éléve
de s’approprier les remarques individuelles et collectives.

Dans le cadre d'une évaluation chiffrée, les notes peuvent aller de 0 a 20, il ne faut pas
hésiter a utiliser toute I'échelle de notation en sachant que le zéro renvoie autant a
I'enseignant qu’a I'éléve.

On peut donner des coefficients différents suivant que les notes relévent de travaux en vue
d’une évaluation en cours d’apprentissage ou de travaux de synthése. Il est important de
réfléchir avec les collegues de votre discipline aux exigences attendues et aux critéres de
notation.

® Exploiter la correction :

- demander aux éléves de lire les appréciations, corriger eux-mémes les erreurs sur
le devoir, refaire les exercices, etc. ;

- si et seulement si cela s’avére nécessaire, prévoir une correction collective qui
peut servir a développer une solution originale, mettre I'accent sur une méthode,
reprendre des aspects mal compris par 'ensemble des éléves ;

- sélectionner les parties du devoir a corriger collectivement.

@  Encadrer un devoir sur table :

Pour le professeur, surveiller un devoir sur table est un moment privilégié pour observer
les éléves au travail. Il peut par la suite leur donner quelques conseils utiles.

L’objectif étant d’évaluer leur production individuelle, tous les éleves doivent étre placés dans
de bonnes conditions de travail :
- préciser quels sont les documents et les outils autorisés ;
- préciser s’il s’agit d’'un exercice individuel ou collectif ;
- instaurer le silence, favoriser la concentration, éviter les interventions répétées du
professeur ;
- informer du temps restant.

= Renseigner les bulletins :

Le bulletin doit comporter des commentaires constructifs sous forme de conseils précis et
personnalisés.

Les commentaires relatifs a chaque éléve doivent comporter, d’'une part, une appréciation sur
ses performances scolaires, valorisant ses points forts et I'encourageant a progresser et,
d’autre part, des conseils précis sur les moyens d’améliorer ses résultats. Il convient que les
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appréciations portées soient suffisamment détaillées et nuancées ainsi que respectueuses de
la personne de I'éléve.

Présentation et contenu des bulletins trimestriels - Circulaire n° 99-104 - BO n° 28 du 15 juillet
1999 (http://acver.fr/118).

Au college, le bulletin (nommeé bilan périodique) :

- renseigne l'éleve et sa famille sur les éléments de programmes travaillés durant la
période et sur lesquels ont porté les évaluations ;

- rend compte des acquis, des progres et des difficultés éventuelles observées dans
le quotidien de la classe et mesurés lors des évaluations.

En fin de cycle 3 (6°) et de cycle 4 (3°), un bilan de fin de cycle précise pour chaque éléeve
son degré de maitrise dans chacune des quatre composantes du premier domaine du socle
et des quatre autres domaines du socle commun. Au cycle 4, ce bilan compte pour 'obtention
du DNB.

Un ensemble de ressources disponibles sur le site de I'Académie de Versailles vous
donneront des indications quant a la fonction de chacun de ces bilans et a la facon de les
renseigner (également utiles si vous étes nommé en lycée) :

- Ressource n°l: L’évaluation dans le cadre de la réforme de la scolarité obligatoire
(diaporama)

- Ressource n°8 : Le bilan périodique

- Ressource n°9 : Le bilan périodique : exemples disciplinaires (annexe de la fiche « le bilan
périodique ») - mis & jour 16/5/17

- Ressource n°11 : Le bilan de fin de cycle
https://reformeducollege.ac-versailles.fr/l-evaluation-ressources-produites-par-le-groupe-
thematigue-de-l-academie-de

Cf Bulletin officiel n°3 du 21 janvier 2016 :

Evaluation des acquis scolaires des éléves et livret scolaire, a I'école et au collége
Cf Bulletin officiel n°3 du 21 janvier 2016 :
Contenu du livret scolaire de I'école élémentaire et du college

Cf Bulletin officiel n°1 du 4 janvier 2018
- Dipléme national du brevet

Modalités d'attribution : modification

arrété du 27-11-2017 - J.0. du 29-11-2017 (NOR MENE1731390A)
- Dipléme national du brevet

Modalités d'attribution a compter de la session 2018

note de service n° 2017-172 du 22-12-2017 (NOR MENE1731896N)

= Qrientation des éléves :

Un suivi personnalisé et régulier des éléves est nécessaire ; I'évaluation a des conséquences
sur leur orientation. Les efforts, les progrés, les possibilités de I'éléve doivent intervenir dans
une orientation positive proposée en tenant compte de son projet personnel. Si elle fait I'objet
d’une réflexion au sein de I'équipe pédagogique, il importe d’instaurer trés té6t un dialogue avec
les familles.
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Connaitre vos responsabilités d’enseignant

L’enseignant est appelé a exercer sa responsabilité dans I'établissement.

La mission de I'enseignant s’exerce devant ses éléves dans le cadre de la classe et hors de
la classe. De ce fait, elle inclut une obligation de surveillance des éléves qui doit
s’entendre au sens large. Cette obligation comporte non seulement la vigilance immédiate,
mais encore les précautions nécessaires pour qu’elle soit générale et efficace. A ce titre il est
amené a:

= Respecter les horaires de I’établissement, étre ponctuel

C’est une obligation mais c’est aussi un acte pédagogique. La rigueur s'impose ainsi a I'éléve
par I'exemple.
¥ En cas de retard ou d’absence inopinés, vous devez prévenir le chef d’établissement
et en justifier la cause.
® En cas dabsence programmée, vous devez demander une autorisation au chef
d’établissement. Ce dernier pourra vous demander de remplacer des cours.

=  Veiller alasécurité

Les éleves doivent continuellement étre sous la surveillance du professeur qui en est
responsable et, a ce titre, doit veiller a :
% faire I'appel en début d’heure pour signaler les éléves en retard ou absents ;
¥ faire accompagner les éleves qui doivent quitter la classe pour des raisons impérieuses
par les éléves délégués ;
¥ ne pas libérer les éléves avant la fin d’'un cours ;
¥ connaitre et respecter les normes de sécurité (ateliers, laboratoires...).

= Assister a des réunions et a des rencontres

Votre participation est nécessaire au bon fonctionnement de I'établissement. Vous allez étre
sollicité pour participer :

@ aux conseils de classe et a leur préparation : ils réunissent I'équipe éducative,

pluridisciplinaire, d’'une classe, pour analyser les résultats des éléves ;

¥ aux conseils d’enseignement : réunions de I'équipe disciplinaire qui examine les
guestions propres a la discipline ;
aux réunions organisées a l'initiative du chef d’établissement ;

¥ aux réunions entre parents et professeurs.
Vous serez aussi amené a rencontrer individuellement des parents, a leur demande ou a votre
initiative.

= Remplir le cahier de textes

Le cahier de textes - quelle que soit sa forme papier ou numérique - est un document officiel
et public :

@ il vise a renseigner les éléves, les parents et I'équipe pédagogique sur le contenu et
les modalités du cours ainsi que sur le travail demandé aux éléves (lecon & apprendre,
exercices, recherches, etc.) ;

il permet d’avoir une vue globale de la progression et de la réguler ;

il est visé par le chef d’établissement et informe les inspecteurs du travail accompli
dans la classe.

Il est nécessaire de s’assurer que les éléves notent bien le travail a faire.
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Porter attention aux éléves

Les adolescents que nous formons sont les adultes de demain, ce sont des étres et des
citoyens en devenir. Pour les accompagner, la bienveillance, I'écoute, I'attention et I'aide sont
nécessaires.

La classe doit étre le lieu de la valorisation et de la promotion de I'estime de soi afin que
chaque éléve puisse apprendre et réussir en toute confiance. Pour construire la relation
éducative et pédagogique, il est essentiel de connaitre et reconnaitre chacun de ses éléeves
dans sa singularité et ses compétences, quelles qu’elles soient.

Des éléves présentent des difficultés scolaires, comportementales, refusent Iautorité,
s’isolent... ; ils peuvent mettre a mal I'enseignant et la classe. Ces manifestations se révelent
étre bien souvent des signes de fragilité, d’angoisse, voire de souffrance.

Il convient d’étre vigilant vis-a-vis de chacun. Croiser les regards avec les différents
professionnels de I'établissement (professeur principal, C.P.E., p6le médico-social, COP...)
permet d’apporter des réponses adaptées aux situations difficiles, complexes que peuvent
vivre certains jeunes et leur famille.

Maitriser les usages numeriques

L'hyper connexion, la surcharge informationnelle et I'expression des éléves sur internet
peuvent compliquer, au quotidien, la gestion de la classe (usage inopportun, remise en cause
de la parole de I'enseignant, publication sur les réseaux sociaux) mais aussi étre un atout
pédagogique (travail collaboratif, entraide, mise en place d'une pédagogie différenciée).

Pour accompagner les enseignants dans I'éducation aux médias numériques indispensable a
la mise en place de bonnes pratiques, le site Education aux médias de I'académie de
Versailles propose :

¥ des articles sur la connaissance des aspects pédagogiques liés a l'usage d'Internet
en classe (droits et devoirs, communication, publication et validité de l'information) ;

@ des ressources utilisables en classes, notamment les mémoTICE des retours
d'usage ;

¥  des stages au plan académique de formation
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Ce guide pédagogique, qui doit accompagner votre prise de fonction, présente les conseils et
recommandations nécessaires pour remplir efficacement la mission qui vous est confiée.

Ces conseils peuvent paraitre difficles a mettre tous en ceuvre immédiatement, prenez
cependant le temps de les lire une premiére fois globalement : les rubriques sont mentionnées
dans 'ordre des situations que vous rencontrerez. Vous pourrez ensuite revenir aux différentes
fiches selon vos besoins et les moments de votre activité professionnelle.

La premiére étape consiste a prendre contact avec le chef de I'établissement ou vous allez
exercer. Il vous donnera toutes les informations nécessaires a votre prise de fonction.

La visite initiale

Avant d’effectuer votre premiére visite de I'établissement, contactez le secrétariat du chef
d’établissement, pour solliciter un rendez-vous, dans la mesure du possible avant le début de
votre prise de fonction, sinon tres vite aprés votre arrivée.

N’oubliez que vous serez un proche collaborateur pour le chef d’établissement. C’est lui qui
pourra le mieux vous présenter I'établissement, son contexte, ses particularités et ses enjeux
pour la vie scolaire.

Documents indispensables pour connaitre votre nouveau lieu d’exercice :

% le projet d’établissement ;

% le contrat d’objectif ;

@ e projet et bilan de la vie scolaire pour 'année écoulée (avec la répartition des services
des personnels et le planning) ;

@ |e diagnostic de sécurité ;

@ e projetdu C.E.S.C. ;

% le réglement intérieur (RI) ;

@ un exemplaire du carnet de correspondance.

Lors de votre entrevue avec l'équipe de direction demandez au chef d'établissement
d’expliciter ses attentes dans les domaines :

@ de la gestion du service de la vie scolaire : répartition des missions dans le cas ou le
service compte plusieurs C.P.E., priorités et choix d’organisation de services des
personnels, organisation des matériels, outils de gestion, réunions de service vie
scolaire ;

¥ de la gestion des mouvements des éléves : grille, cour, couloirs, permanence, demi-
pension... ;

» des modalités de travail en équipe avec les professeurs principaux, les équipes
pédagogiques et le personnel du service médical, infirmier et social ;

¥ des modalités de dialogue avec les parents d’éléves ;

% des procédures de communications adoptées dans I'établissement ;

?» du fonctionnement de la réunion hebdomadaire des responsables de service.

Prise en main du service de vie scolaire

= Si possible, rencontrez le C.P.E. & qui vous succédez ou faites le point avec les
autres C.P.E. de I'établissement pour qu’ils vous informent sur le fonctionnement
de la vie scolaire (les locaux, les personnels, les procédures, logiciels).
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= Prendre connaissance du livret d’accueil des personnels de vie scolaire.

= Prévoir rapidement une réunion avec les autres membres de I'équipe vie scolaire
pour vous présenter.

= Préparer soigneusement cette premiére rentrée, en connaissant les personnels et
notamment leur historique dans I'établissement, les missions et fonctions qu’ils
avaient assumées sous votre prédécesseur.

= Si vous étes le seul C.P.E. de I'établissement, explicitez vos méthodes de travalil,
précisez les éléments qui fonderont vos décisions (statuts des personnels,
délégation du chef d’établissement, reglement intérieur, projet d’établissement...).
Insistez sur la place que vous accordez a la formation des assistants d’éducation
(dans le cadre du bassin et/ou de I'établissement) et a 'échange dans le cadre des
réunions de service (prévoyez-en une au moins par période pédagogique).

= Si cela na pas été fait, procédez a I'élaboration des services du personnel.
Etablissez une fiche individuelle par agent, qui comprend son volume horaire
annuel, et la répartition hebdomadaire.

= FEtablissez une fiche poste qui récapitule les compétences nécessaires a
'exécution de chaque tache.

= Etablissez un planning quotidien des services et un planning hebdomadaire.

= Faites signer sa fiche individuelle avec en annexe la fiche poste, par 'agent et par
le chef d’établissement.

= Soyez vigilant durant le premier mois du contrat et évaluez le personnel recruté
pour procéder, s'il le faut, a une rupture du contrat en période d’essai.

= Formalisez votre communication a destination de I'équipe de direction, de votre
personnel et des autres membres de la communauté éducative, en partant de
'existant et, s'il le faut, 'améliorer, sans bouleverser 'ensemble de la politique de
communication. Vous étes dans I'établissement pour une durée d’'un an.

Vos autres priorités

= Faire rapidement un état des lieux sur les conditions d’accueil
et de circulation des éleves

Que ce soit a la grille, dans la cour de récréation, dans les couloirs, dans les lieux d’accueil
(bureaux de la vie scolaire, permanence, foyer, demi-pension), une analyse rapide vous
permettra d’anticiper les dysfonctionnements qui impacteront la fagon dont vous organiserez
et animerez le service de vie scolaire.

Pour effectuer cette analyse, soyez présent sur le terrain et observez le fonctionnement
guotidien de I'établissement et du service. N’'hésitez pas a poser des questions a I'équipe de
direction ainsi qu’aux personnels du service de la vie scolaire.

Clarifiez les procédures de circulation des éléves: montée en classe pour les éléves
retardataires, exclusion de cours, oublis ou perte des carnets de correspondance, oubli ou
perte des cartes de demi-pensions, des passages a l'infirmerie...

= Prévenir I’'absentéisme et le décrochage

% Identifier rapidement les éléves qui s’absentent sans motif légitime et prendre
contact :
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«...un contact avec les personnes responsables est pris immédiatement par tout
moyen, de préférence par appel téléphonique, service de message court (SMS) ou
courrier électronique, afin de les inviter a faire connaitre au plus vite le motif de
I'absence. Sans réponse de la part des personnes responsables, ce premier mode de
transmission doit étre suivi d'un courrier postal. Il est rappelé que les certificats
médicaux ne sont exigibles que dans les cas de maladies contagieuses». Circulaire
n°2011-0018 du 31/01/2011.

©

Faire rapidement un constat de rentrée pour mettre a jour les listes des divisions. Faire
un constat quotidien en fin de journée pour disposer d’'une photographie précise de
I'absentéisme et du retard

©

Etablir les premiers bilans d’assiduité dés la seconde quinzaine de septembre, les
transmettre au chef d’établissement et aux professeurs principaux.

(=]

Prévoir une premiére réunion d’échange avec les autres membres de la communauté
éducative qui contribuent & la prévention du décrochage (référent décrochage
scolaire, référent réseau FOQUALE : http://www.ac-versailles.fr/cid108610/I-
organisation-de-la-lutte-contre-le-decrochage-scolaire.html ) et arréter la date de la
réunion de la commission absentéisme aprés avoir consulté le chef d’établissement.

Voir le paragraphe 3 « Favoriser I'insertion professionnelle et sociale » de la circulaire 2015-
085 du 3/06/2015 relative a la rentrée 2015

= |Le suivi des éléves

Comme vos collégues enseignants, vous étes chargé d’effectuer un suivi personnalisé et
régulier des éléves. Rapidement, vous aurez a recevoir des éléves pour des motifs trés variés
(absentéisme, probléme de comportement, projet d’orientation, soucis personnels, familiaux
...). Ces premiers contacts ne sont pas anodins dans la construction de votre légitimité.
Préparez-les avec soin et rigueur. Reconstruisez I'historique du suivi de I'éléve. Interrogez-
vous, en fonction du sujet de I'entretien, sur la pertinence de recevoir I'éléve seul, avec son
professeur principal, ses parents ou avec un membre de I'équipe médico-sociale.

Si les échanges révelent une situation d’'urgence, avertissez rapidement le chef
d’établissement, ou son adjoint.

Rédigez une synthése de la rencontre avec I'éleve que vous classerez dans un .
dossier destiné au suivi des éléves, sans omettre de tenir informé le professeur A
principal s’il n’a pas été présent.

= Prévenir la violence a I’école

Au-dela de votre action quotidienne pour faire respecter les régles de civilité, ainsi que les
interdictions en matiére de tenues vestimentaires, de coiffures, de signes d’appartenance de
toute nature, votre mission consiste aussi a prendre toute initiative pour repérer et faire repérer
les conduites a risques pour soi et pour autrui, ainsi que les comportements dégradants ou
délictueux en collaborant avec l'infirmiére, I'assistante sociale et les professeurs.

Inscrivez-vous dans le fonctionnement de I'établissement décidé par le chef d’établissement,
dans le respect du décret du n° 2014-522 du 22 mai 2014 relatif a la discipline dans les
établissements d’enseignement du second degré (voir le vade-mecum et les fiches ressources
sur les nouvelles sanctions disciplinaires : http://acver.fr/119).

Mettez a jour le registre des sanctions qui permet a l'autorité disciplinaire de connaitre les
sanctions prononcées pour des faits similaires a ceux qu’elle doit sanctionner et contribuer
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ainsi a maintenir une cohérence entre les différentes sanctions appliquées dans le méme
établissement.

Soyez vigilant sur les phénoménes de harcélement et cyber harcélement, les victimes n’osent
pas toujours vous avertir et encore moins dénoncer les auteurs. Sensibilisez votre personnel
de surveillance sur cette problématique.

Consulter le guide pratigue pour lutter contre le cyber-harcélement entre éléves et le protocole
de traitement des situations de harcelement dans les écoles et les E.P.L.E. sur Eduscol.

= En fonction de vos missions, anticiper les opérations relatives
a la participation des éléves aux instances de I’établissement

Il s’agit de la préparation des réunions des représentants des délégués des éléves aux
différentes instances (conseil de classe, conseil des délégués de la vie lycéenne,
représentants des éléves au conseil d’administration) et de 'animation d’actions de formation
et d’accompagnement des élus.

Sensibilisez les éléves a leur role de représentant et consultez-les régulierement avec le chef
d’établissement pour tout ce qui releve de la vie de I'établissement. lls en sont les premiers
usagers et ont souvent un regard différent de celui de I'adulte.

= Vos ressources

® Le plan académique de formation

®  Le bassin d’éducation : les réunions avec vos collegues C.P.E. du bassin en présence
de I'lA-IPR EVS chargé du bassin est une occasion pour vous inscrire dans le réseau
de C.P.E. du bassin et échanger sur votre pratique.

@ Le climat scolaire : une rubrigue Climat scolaire sur le site académique propose des
ressources sur la violence scolaire, les textes réglementaires et bibliographie et
également présente le dispositif académique de prévention et de sécurisation et I'offre
de formation.
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Un dispositif d’'accompagnement est mis en place pour aider les personnels contractuels n’ayant pas
d’expérience préalable de I'enseignement a réussir leur entrée dans le métier.

Cet accompagnement comporte trois volets :

Un accueil de deux jours préalables a la prise de fonction ;
Un tutorat pendant trois mois ;
Un parcours de formation.

L’accueil au sein de votre établissement

Votre accueil est réalisé par votre établissement d’affectation (ou établissement d’affectation principal en cas
de service partagé). Il est organisé sur deux journées pendant lesquelles vous ne prendrez pas de classe
en charge.

L’organisation de ces journées est la suivante :

1¢ journée :

Elle est consacrée dans un premier temps a la découverte de I'établissement d’affectation. Vous étes regu
par la direction de I'établissement, I'équipe vie scolaire, le professeur documentaliste, afin qu’il vous soit
présenté les exigences du métier, les caractéristiques de I'établissement, les instances décisionnelles et
consultatives, les acteurs de la vie éducative, les ressources internes disponibles. Vous aurez la possibilité
d’observer I'aprés-midi une classe dans une autre discipline que la vbtre, afin de vous permettre de repérer

les premiers gestes professionnels, notamment de gestion de classe. L’'observation est suivie par un
échange avec le professeur.

2¢me journée :
Elle est consacrée a I'entrée dans la didactique de la discipline : observation dans les classes du tuteur,
information sur les ressources transversales et disciplinaires.

L’accompagnement par un tuteur pendant 3 mois

Un tuteur est un enseignant titulaire et expérimenté qui a été désigné par votre chef d’établissement et/ou
un inspecteur de votre discipline pour vous aider a acquérir et/ou développer les compétences
professionnelles des métiers du professorat et de I'éducation.

Son rOle est d’organiser des observations croisées de classes et des échanges et/ou d’analyses de
pratiques.
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La formation

Vous avez la possibilité de vous inscrire aux formations du Plan Académique de Formation (PAF).
L’ensemble des stages proposés est consultable jusqu'a la mi-septembre a l'adresse https://bv.ac-

versailles.fr/ipaf.

Le corps d’inspection organise des journées de formation spécifique pour les personnels enseignants et
d’éducation contractuels. Il s’agit de formations dites a « public désigné » pour lesquelles vous serez
convogqué sans avoir eu a vous inscrire.

Vous avez également accés a toutes les actions d’information, d’animation et de formation a destination des
enseignants :

@ réunions d’équipes au sein de I'établissement, qu’elles soient a l'initiative des professeurs, du chef
d’établissement ou de l'inspection ;

@ stages collectifs organisés a I'échelle de I'établissement ou du bassin (FIL : Formation a Initiative
Locale) ;

@ animations et conférences pédagogiques organisées par les inspecteurs.

Par ailleurs, sur la plateforme de formation continue M@gistére, vous disposez de parcours transversaux
ou disciplinaires accompagnés ou en auto-formation vous permettant de consulter des ressources et/ou de
réaliser des activités interactives a distance.

Ces parcours sont consultables a I'adresse https://magistere.education.fr/ac-versailles/.
Les identifiants et mot de passe de votre compte sont identiques a ceux de votre messagerie académique.
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Votre parcours d’accueil en ligne
= Sur m@gistére a suivre avant et pendant la prise de fonction :

https://magistere.education.fr/ac-versailles/course/view.php?id=6659

= Site académique d’informations et conseils a destination des enseignants contractuels :

http://info-enseignants-contractuels.ac-versailles.fr/

Ressources disciplinaires

Tous les sites disciplinaires de 'académie de Versailles animés par des enseignants sous
'impulsion de l'inspection pédagogique régionale sont accessibles sur le site académique

2 :
http://acver.fr/ressources-disciplinaires “Q-.\\N

Liste et adresse des disciplinaires :

= Arts Appliqués : http://arts-appliques.ac-versailles.fr/

Arts Plastiques : http://www.artsplastiques.ac-versailles.fr/

Biochimie, génie biologique : http://genie-bio.ac-versailles.fr/

Documentation : http://documentation.ac-versailles.fr/

Education musicale : https://educamus.ac-versailles.fr/

= Economie et Gestion :

- Centre de ressources en économie gestion : https://creg.ac-versailles.fr/

- Centre de ressources pour I'enseignement professionnel en économie gestion : https://cerpeg.ac-versailles.fr/
- Base nationale des sujets d’examens de I'enseignement professionnel : http://acver.fr/11j

- Les périodes de formation en milieu professionnel, P.F.M.P. : http://acver.fr/11h

- L'accompagnement personnalisé en lycée professionnel

Education physique et sportive : http://eps.ac-versailles.fr/

Histoire - Géographie : www.histoire.ac-versailles.fr (« Strabon »)

Langues vivantes : https://langues.ac-versailles.fr

Allemand https://allemand.ac-versailles.fr/

Anglais https://anglais.ac-versailles.fr

Espagnol_https://espagnol.ac-versailles.fr/

Italien https://italien.ac-versailles.fr/

¥ ® 8 @ e

Portugais https://portugais.ac-versailles.fr/

= Lettres : https://lettres.ac-versailles.fr

= Lettres - Histoire : www.lettres-histoire.ac-versailles.fr/
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= Mathématiques : http:/euler.ac-versailles.fr/
En particulier : un lexique avec des définitions et des propriétés, plus de 4 000 ressources classées par themes,
niveaux d’enseignement et types, tous les textes officiels utiles

= Maths sciences physiques : https://mathsciences.ac-versailles.fr

= Philosophie : www.philosophie.ac-versailles.fr/

= Sciences biologiques sciences sociales appliquées, SBSSA

- Site disciplinaire : https://sbssa.ac-versailles.fr
- Entrée dans le métier : https://sbssa.ac-versailles.fr/spip.php?rubrique83

= Sciences économiques et sociales : www.ses.ac-versailles.fr/index.php

® Pour accéder a la partie dédiée, un identifiant et un mot de passe sont nécessaires : se renseigner aupres
d’enseignants de SES de I'établissement.

= Sciences et techniques médico-sociales, Biotechnologie : https://stms.ac-versailles.fr

- Réseau national de ressources en sciences médico-sociales, RNRSMS : http://rnrsms.ac-creteil.fr/spip/

- Centre de ressources en sciences médico-sociales d’lle-de-France : http://sms-idf.ac-creteil.fr

- Groupe de réflexion informatique et sciences médico-sociales (académie de Créteil), utilisation des TICE en
sciences médico-sociales

= Sciences et techniques industrielles, STI : https://sti.ac-versailles.fr/
® ajout possibles de fichiers électrotechnique + fiches métiers

= Sciences physiques et chimiques, SPC : https://phychim.ac-versailles.fr

= Sciences de lavie et de la Terre, SVT : https://svt.ac-versailles.fr

= Technologie : https://sti.ac-versailles.fr

Ressources pour I’action éducative

Vous trouverez dans la rubrique « Action éducative » du site de 'académie de Versailles (http://www.ac-
versailles.fr/) les informations relatives a I'action éducative : éducation prioritaire, éleves a besoins
éducatifs particuliers, égalité filles-garcons, cordées de la réussite, santé et action sociale en faveur des
éléves, lutte contre le décrochage, climat scolaire, sport scolaire, action culturelle, Europe et International,

CARDIE, ...
= mdén@ _
e ac-versailles.fr  [ewe e o
ILE-DE-FRANCE

Retrouvez toute linformation sur le site education.gouv.fr

M  UACADEMIE | DE L'ECOLE AU SUPERIEUR | FORMATION, ORIENTATION  EXAMENS ET CONCOUR: ACTION EDUCATIVE | \CADEMIQUE
v

OUVERTURE A L'ECOLE SANTE, SOCIAL CELLULE ACADEMIQUE RECHERCHE [+]

DEVELOPPEMENT INNOVATION
Faire entrer l'école dans l'ére du Eléves atteints de maladie chronique EXPERIMENTATION
numeérique Santé des éléves
Mémoire et citoyenneté Action sociale en faveur des éléves LaCARD.E.: missions et contacts
Réserve citoyenne Service Médical, Infirmier et Social Proposer une expénimentation
(SMIS) Les textes de référence
EDUCATION PRIORITAIRE [+] Les actions delaCARD.E

LA LUTTE CONTRE LE DECROCHAGE [+]  Les expérimentations par thématique
Le réseau de l'expérimentation
EGALITE FILLES - GARCONS [*]  Lesinternats de Ia réussite pour tous
Lutte contre le décrochage EUROPE ET INTERNATIONAL 53]
Plateforme de décrochage
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Ressources nationales

= Le ministére de I'éducation nationale propose aux professionnels de I'éducation un portail national
d'informations et de ressources Eduscol : https://eduscol.education.fr/

= Le Réseau Canopé édite des ressources pédagogiques (imprimé, web, mobile, TV), répondant aux
besoins de la communauté éducative : https://www.reseau-canope.fr/

= Educasource propose des milliers de références et de notices documentaires, la liste des produits
multimédias  éducatifs  reconnus  d’intérét pédagogique par le M.E.N.E.S.R.
www.educasource.education.fr

= LaBanque deressources numériques pour I'Ecole (#BRNEDU) : Dans le cadre du plan numérique
pour I'Ecole et de la mise en ceuvre de la réforme des programmes a la rentrée 2016, des banques de
ressources numériques éducatives (BRNE) sont gratuitement mises a disposition des enseignants et
des éleves du CM1 a la 3éme et sont organisées par cycles d'apprentissage.
https://eduscol.education.fr/pid35206/brne.html

= Service Inter académique des Examen et des Concours (SIEC) : www.siec.education.fr

= Direction Générale de ’Enseignement Scolaire (DGESCO) : http://acver.fr/lla
La DGESCO élabore la politique éducative et pédagogigue et assure la mise en ceuvre des programmes
d'enseignement des écoles, colleges et lycées.
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Les colléges et les lycées sont des établissements publics locaux d'enseignement (EPLE), une
catégorie d'établissements publics relevant du ministére de I'Education nationale. Ils ont été créés par
les lois de décentralisation du 2 janvier 1983 et du 22 juillet 1983 modifiées par la loi n°85-97 du 25
janvier 1985, reprises dans le code de I'éducation.

» Consulter les textes de référence sur Eduscol

Les acteurs de I’établissement
Plusieurs corps de métier travaillent au sein du college et du lycée, chacun avec des roles définis et complémentaires

L’équipe de direction

Chef d’établissement
Chef d’établissement adjoint
Adjoint gestionnaire

Le D.D.F.P.T.

Le directeur délégué aux formations
professionnelles et technologiques

Le C.P.E.

Le conseiller principal d’éducation

Le COP

Le conseiller d’orientation
psychologue

L’assistant(e) social(e)
scolaire

L’infirmier(e)

Le médecin scolaire de
|'éducation nationale

Les personnels administratifs

Gestionnaire matériel
Agent comptable
Secrétaires administratifs

Personnels techniques, ouvriers, de

service
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constitue I'organe exécutif de I’établissement

représente I'Etat au sein de I'établissement

Assure le fonctionnement régulier de |'établissement

prépare et exécute les délibérations du conseil d’administration

Le proviseur (lycée) ou le principal (collége) a autorité sur I’ensemble des
personnels, en tant que supérieur hiérarchique

conseille e chef d'établissement ;

organise les enseignements professionnels et technologiques ;
coordonne et anime les équipes d'enseignants ;

gere les relations avec les partenaires extérieurs.

assure, avec le concours des assistants d'éducation, la prise en charge
éducative de I'éléve a travers sa vie dans I'établissement

organise la vie collective hors du temps de la classe, en étroite liaison
avec la vie pédagogique de I'établissement

accompagne les éléves dans la construction des compétences a s'orienter

tout au long de la vie
assure et coordonne I'organisation de l'information des éleves sur la

connaissance des métiers et des formations, en lien avec les équipes
éducatives

exerce aupres des éleves un travail d’écoute, d’aide, de soutien,

d’orientation vers les services plus spécialisés
s’appuie sur un travail de médiation entre 'école, I'éleve, la famille

participe aux actions de prévention et d'éducation a la santé aupres des
éleves

assure un accompagnement et un suivi personnalisé des éléves tout au
long de leur scolarité

meéne les actions de prévention individuelle et collective et de promotion

de la santé
propose, pour les éléves présentant des maladies chroniques ou des

troubles des apprentissages, des aménagements pédagogiques et des
conditions d’examens

assurent la gestion administrative, matérielle et financiére de

|’établissement
ont en charge I’entretien et le fonctionnement de I’ensemble des

infrastructures
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Les instances de décision et de concertation

Les différentes instances de I'E.P.L.E. concourent, chacune dans le cadre de ses missions, a
I'élaboration et la mise en ceuvre des objectifs de la politique éducative de I'établissement.

Le conseil d’administration

MISSIONS

fixe les principes de mise en ceuvre de I'autonomie
pédagogique et éducative pour I'établissement

adopte le projet d'établissement et approuve le contrat
d'objectif, le réglement intérieur, le budget de I'établissement
délibére sur les questions relatives au fonctionnement
pédagogique de I'établissement et & ses conditions matérielles
de fonctionnement

COMPOSITION

1/3 : Equipe de direction représentants des collectivités
territoriales ;

1/3 : Représentants élus du personnel de I'établissement ;
1/3 : Représentants élus des parents d'éléves et éléves

La commission permanente

La commission pour mission principale d’instruire les questions
qui seront soumises au conseil d’administration

La commission d'hygiéne et de sécurité

(C.H.S.)

La C.H.S. formule toutes propositions utiles au conseil
d'administration, en vue de promouvoir la formation a la
sécurité et de contribuer a I'amélioration des conditions
d'hygiene et de sécurité dans I'établissement

Le comité d'éducation a la santé et a la
citoyenneté (C.E.S.C.)

Le C.E.S.C. est une instance de réflexion, d'observation et de
proposition qui congoit et met en ceuvre un projet éducatif en
matiére d'éducation a la citoyenneté et a la santé et de
prévention de la violence
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Le conseil de classe

Le conseil de classe, présidé par le chef d’établissement,
réunit les enseignants de la classe, deux représentants de
parents d’éléves, les délégués d’éleves, le C.P.E. et le COP.
Il examine les questions pédagogiques intéressant la vie de la
classe, les résultats des éleves et émet des propositions
d’orientation

Le conseil pédagogique

Le conseil pédagogique est une instance de consultation des
enseignants sur la politique éducative de I'établissement. Il
prépare la partie pédagogique du projet d'établissement, qui
inclut les propositions d'expérimentations pédagogiques.

Le conseil de discipline

Présidé par le chef d’établissement, le conseil de discipline est
compétent pour prononcer a I'encontre des éléves les
sanctions suivantes : avertissement, blame, mesure de
responsabilisation, exclusion temporaire de la classe,
exclusion temporaire ou définitive de I'établissement

Le conseil d’enseignement

Il regroupe les professeurs d’'une méme discipline et permet de
coordonner notamment le choix des matériels techniques, des
manuels et des supports pédagogiques

Le conseil de la vie lycéenne ou

collégienne (C.V.L. ou C.V.C.)

C'est une instance de dialogue entre les éléves, lycéens ou
collégiens, et I'équipe éducative de I'établissement.
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PERSONNELS ENSEIGNANTS ET D’EDUCATION CONTRACTUELS
LA MESSAGERIE PROFESSIONNELLE

Chaque personnel intégrant I'académie de Versailles se voit attribuer automatiquement
une boite aux lettres électronique professionnelle sur le domaine "@ac-versailles.fr".

La création des comptes de messagerie se fait automatiquement, des que le dossier
de lagent a été saisi dans les bases de données du personnel par le service
gestionnaire.

Une fois les comptes créés, le lundi matin un courriel d’'information est envoyé aux
établissements, écoles ou services d'affectation des nouveaux personnels afin que ces
derniers puissent en étre avertis.

Le format standard pour les adresses électroniques académiques est "prenom.nom@ac-
versailles.fr". En cas d'homonymie, un numéro est ajouté a la suite du nom (ex :
prenom.noml@ac-versailles.fr)

Il est indispensable de consulter votre messagerie académique trés réguliéerement et de
I'utiliser exclusivement pour I'envoi de vos messages professionnels.

Ne pas consulter votre messagerie professionnelle peut saturer la boite et interrompre
'acheminement de nouveaux messages.

Votre adresse de messagerie académique professionnelle est le seul biais de
communication des informations institutionnelles en provenance du ministére, rectorat et
des informations dédiées aux opérations de vote électronique par internet pour les
élections professionnelles.

Pour toute question concernant la messagerie académique et ses services, consultez laide en
ligne via l'url https://messagerie.ac-versailles.fr/

Il est conseillé a chaque nouvel arrivant de changer son mot de passe initial
a la premiére utilisation de son compte.
Cette opération s’effectue via I'application MACADAM®.

Acces

L’acces a la messagerie professionnelle depuis Webmail s’effectue via I'adresse :
www.ac-versailles.fr/messagerie

La connexion a votre Webmail peut également s’effectuer depuis votre portail intranet
académique @riane : https://ariane.ac-versailles.fr

| () e ' Recherche
, o% B B
@) ¥ @riane w8 ©®

Versail

Circulaires Espaces collaboratifs Incidents

Webmail Agenda Arena Arena extranet Assistance et Conseil Baite & outils

*MACADAM Messagerie Académique - Dispositif d’Auto Maintenance
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PERSONNELS ENSEIGNANTS ET D’EDUCATION CONTRACTUELS
LA MESSAGERIE PROFESSIONNELLE

Le site académique propose également un accés direct a webmail et au portail @riane :
wr

mneu@ ac-versailles.fr
Yeranll m LECOLE Entrez votre recherche ici m

Région académique DE LA CONFIANCE
ILE-DE-FRANCE

Retrouvez toute Finformation sur le site education.gouw.fr

ﬂ L'ACADEMIE : DE L'ECOLE AU SUPERIEUR | FORMATION, ORIENTATION | EXAMENS ET CONCOURS | ACTION EDUCATIVE | PROJET ACADEMIQUE

Bac 2021 Parcoursup : phase complémentaire Bourses de lycée 2019

ACCES DIRECT
=® Ny
nnr;-u-_ ----- ’
= o]l &
Webmall Arena  @risne

= E f in

Twitter ~ Facebook  Linkedin

Nouveaux personnels
dans l'académie

Vous é&tes nouvellement affecté(e) dans
I'académie de Versailles, en tant que
personnel d'encadrement, professeur des
écoles, personnel d'enseignement, 3
d'orientation ou d'éducation, personnel ‘e ' = E] @
ATSS ou [TRF : retrouvez toutes les 7 =r -/ DE VERSAILLES ‘

informations et repéres utiles pour ' AV,

accompagner votre prise de fonction.

Dailymotion Web TV Numérique
éducatif

M = N

] 1 2||3(|4]||5 Edu-Fortsil Contscts  Flux RSS.

MACADAM

Cette application permet a chaque utilisateur de la messagerie académique de :

Dans le cadre du paramétrage de son compte de messagerie :

- changer son mot de passe ;

- définir ou modifier ses questions secrétes afin d’autoriser le changement
en cas de perte de mot de passe ;

- effacer ses questions secretes ;

- permuter son adresse de messagerie alternative (alias) avec son adresse
principale ;

- supprimer des alias d’adresses obsoletes ;

- visualiser le quota d’espace alloué a sa boite aux lettres ;

- augmenter le quota d’espace alloué a sa boite aux lettres ou formuler
une demande d’augmentation du quota maximum autorisé.

Pour la demande d’augmentation du quota, vous devez atteindre un
certain pourcentage d’utilisation de votre mail académique pour étre
éligible au palier supérieur. L’'espace alloué est au maximum de 2Go.
Les seuils a atteindre pour passer a la capacité supérieure :

- capacité de 30 Mo => passage a 500 Mo (a partir de 40% d’utilisation)

- capacité de 500 Mo => passage a 1 Go (a partir de 60% d’utilisation)

- capacité de 1 Go => passage a 1.5 Go (a partir de 60% d’utilisation)

- capacité de 1.5 Go => passage a 2 Go (a partir de 60% d’utilisation)
Vous retrouverez toutes les informations dans 'onglet « conseils » de
'application Macadam

Résoudre un probléme de connexion (auto-dépannage) s’il a
perdu son identifiant ou son mot de passe

Accés a I'application : https://bv.ac-versailles.fr/macadam

La boite a outils contient tous les liens vers les applications académiques utiles : Edu-RDV, Edu-
nuage, Macadam, File Sender, Sympa

*MACADAM Messagerie Académique - Dispositif d’Auto Maintenance
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PERSONNELS ENSEIGNANTS ET D’EDUCATION CONTRACTUELS
MES APPLICATIONS PROFESSIONNELLES

Acces et connexion a vos applications professionnelles

Pour accéder a vos applications professionnelles, vous devez confirmer votre authentification en
saisissant votre compte utilisateur et votre mot de passe, puis en cliquant sur le bouton "Valider".

Compte utilisateur : c’est votre identifiant de messagerie académique (par exemple mdurand
pour Mariane Durand).

Mot de passe : c’est votre mot de passe de messagerie.

L’accés se fait au travers du portail @riane : https://ariane.ac-versailles.fr , dans la rubrique “ARENA
Extranet” https://id.ac-versailles.fr

@ $@riane = TRE  ee 2

En ‘a%( : Kl “ aa "

Webmail Agenda A “
o . "

R 1 Coc Bole .o
spaces collaboratifa I Incidents

I-Prof / I-Professionnel, mon assistant carriere (enseignement
public/prive)

L’application I-Prof ou I-Professionnel, accessible depuis internet, permet a chaque enseignant de fagon
sécurisée :

de consulter son dossier administratif ;

de compléter son curriculum vitae ;

de s’informer sur ses perspectives de carriére ;

d’accéder a des guides pour gérer sa carriére, s’inscrire, obtenir ses résultats ;
de contacter par messagerie son correspondant de gestion, etc.

#“ Acceés et connexion

Depuis “ARENA Extranet”, sélectionner la rubrique Gestion des personnels / |-Prof Assistant Carriere / |-
Prof Enseignant

____ @ ARENR - Accédez & vos applications ey pmm

s techniques

Attention : le choix « Votre courrier », disponible dans le menu de gauche, donne acces a votre
messagerie IPROF, sur laquelle vous recevrez les informations concernant votre carriére et pourrez
communiquer avec le service de gestion.

Elle est distincte de votre compte de messagerie académique (Webmail).
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PERSONNELS ENSEIGNANTS ET D’EDUCATION CONTRACTUELS
MES APPLICATIONS PROFESSIONNELLES

La plateforme GAIA = =

GAIA est une plateforme de consultation de I'offre du Programme Académique de Formzsm B
aussi de candidater aux dispositifs de formation.

ayp,
>

Depuis “ARENA Extranet”, sélectionner la rubrique Gestion des personnels / Gestion de la formation
continue (GAIA) / GAIA - Accés individuel

La plateforme M@gistére m@gistére

WVERSAILLES
y

M@ogistére est une plateforme proposant des parcours de formation : analyse ou préparation de
séquences pédagogiques, acquisition des compétences du C2i2e, création de classes virtuelles ...
fondés sur l'interactivité et le travail collaboratif.

Via “ARENA Extranet”, sélectionner la rubrique Formation et Ressources / Plateforme de formation /
M@gistere

Chorus DT : Gérer mes Frais de déplacement

Le Ministére de I'Education Nationale a mis & la disposition des agents une application informatique
"Déplacements temporaires Chorus-D.T. destinée a traiter les procédures relatives aux missions et aux

frais de déplacements.

Cet outil a pour principaux objectifs de réduire les délais de paiement, de dématérialiser les états de frais
en supprimant les formulaires, et de normaliser la chaine de traitement dans le respect de la
réglementation.

Toutes les informations sur le site académique :
http://www.ac-versailles.fr/frais-de-deplacement-des-personnels

Eduportail : des outils académiques de travail collaboratif
collaborer
Eduportail est un portail internet élaboré par la D.S.I. en collaboration avec la  communiquer créer
Délégation Académique au Numérique Educatif de 'académie de Versailles (DANE). ~ €changer e
Il met & disposition des enseignants, de leurs éléves et des personnels de l'académie "= Partager

planifier produire  seformer

de Versailles, un grand nombre d'outils de travail collaboratif et de communication. sintomer  web
4 .
=N mﬁéw@ ac-versailles.fr
o ik POUR LECOLE Entrez votre recherche ici m

{Mgion académique DE LA CONFIANCE
~DE-
LE-DE-FRANCE = Retrouvez toute finformation sur le site education.gouv.fr

ﬂ i L'ACADEMIE  DE L'ECOLE AU SUPERIEUR | FORMATION, ORIENTATION | EXAMENS ET CONCOURS | ACTION EDUCATIVE | PROJET ACADEMIQUE

Bac 2021 Parcoursup : phase complémentaire Bourses de lycée 2019
= ACCES DIRECT
wfE)

L
o

oy \J
e @ & g

Nouveaux personnels
dans l'académie

Vous &tes nouvellement affecté(e) dans
I'académie de Versailles, en tant que
personnel d'encadrement, professeur des
écoles, personnel d'enseignement,
dorientation ou d'éducation. personnel
ATSS ou [TRF : retrouvez toutes les
informations et repéres utiles pour
accompagner votre prise de fonction.

= IS
DANS L’ACADEMIE
DE VERSAILLES

BIENVENUENRE L0

Acces
direct

Alamnala I~

u 1) 23|45 Edu-Fortail prsss A
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PERSONNELS ENSEIGNANTS ET D’EDUCATION CONTRACTUELS
MES APPLICATIONS PROFESSIONNELLES

La délégation académique au numérique educatif

» o | ill
La délégation académique au numérique éducatif de 'académie de Versailles vous accomp dqne
VoS projets numériques, les formations, les expérimentations pédagogiques, les usages en .oz e
propose des outils pour les enseignants.

http://www.dane.ac-versailles.fr/

’ Délégation académique au numérique oo

‘ |

* @ La DANE Pratiquer Découvrir Jesuis ...

= s —
Comment le numérique a changé ma
posture d'enseignant ?

Un projet école-entreprise dans un lycée 100%
numérique

Voyages et sorties scolaires : le dispositif académique de recensement
en ligne

La sécurité des éléves et des personnels de I'Education nationale est une priorité dans un
contexte actuel vigilance renforcée.

Elle se traduit, au sein de l'académie de Versailles par des mesures prises pour, a la fois, prévenir les
menaces et permettre une réaction rapide en cas d'urgence grace a un accompagnement efficace des
écoles et des établissements scolaires.

Pour connaitre a chaque instant le déplacement des éleves, I'académie de Versailles s'appuie sur trois
dispositifs :

Pour un déplacement a |'étranger :
Les établissements doivent impérativement s'inscrire sur le site dédié du ministére e

. 7 by . urite des ecoles,
des affaires étrangéres « ariane » en transmettant au rectorat et aux D.S.D.E.N. des colléges et des lycées

une copie de l'accusé de réception de cette application ;

## Pour les séjours en France :

Chaque D.S.D.E.N. tient a jour un fichier permettant de connaitre I'ensemble des Recensement des sorties
séjours validés ; scolaires occasionnelles
’ sans nuitée

Pour toute sortie occasionnelle sans nuitée :

Un recensement en ligne est mis en place au niveau de I'académie a compter de la
rentrée scolaire 2017, qui permettra de connaitre la présence de classes a
proximité d'un site concerné par un événement grave. Ce recensement permettra a
la cellule de crise de contacter le ou les écoles/établissements susceptibles d'étre

concernés. Lo L
o ga:

Se connecter a I'application pour déclarer une sortie scolaire occasionnelle sans nuitée : http://acver.fr/sorties
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PERSONNELS ENSEIGNANTS ET D’EDUCATION CONTRACTUELS
LE SERVICE D’ASSISTANCE INFORMATIQUE

La Direction des systemes d’information, (DSI) met & disposition des utilisateurs un portail
d’assistance et d’information.

« CARIINA et moi » est accessible depuis le portail d’accés aux applications métier ARENA.
domaine “Support et assistance”

L S 3 i i = =
RRENA - Accedez @ vos applications [Gérer mes tavors  oéconnesion}

LILTHY

!luu@

nationl

Eu

Recherche
L 1Q Oy Bonjour [ Suivi de mes demandes Mon profil ©)
M Mes favoris e mm@
M Scolarité du 1er degré :;n:”‘mﬁml CARIINA et moi I
S Scolarité du 2nd degré et
M Examens et concours
M Gestion des personnels Karina répond a,
M Enquétes et Pilotage - é—j vos questions [l
S Formation et Ressources J'ai besoin d'assistance J'ai besoin d'un service . [ oree e uosion ]
M Intranet, Référentiels et Outils
[ Aide & Documentation numeérique ] Fermoturs exceptionnellc de la plateforme dappel CARIINA | 26062019
La plasformo dappel CARINA est exceptionmallemant forméa Gs jou ds 120 & 14
al Support et Assistance
PP [ Signaler un incident de sécurité ] Marci do votre compréhension

Mise & disposition
Les documenta

ions sur ©
inscription en Ligne pour Fentrés

igne | 1710672019
Iycée sont disponibles sur le portail

>Piriode seolare Focus sur
dulund aujeud, desha0a1gh | Vousavez L

levendeadide $h30 4 17h

vore satisfactian su le traitement de votre demande i la ciiture de vore icket

Pour un meilleur repérage de votre

u de satisfaction, I3 natation de 14 4 a été modifiée de 1 fagon suivante
> Vacances seolires
dulundi suvandrad,
dSha 12h et do 1éha 17

T satisfalsant, Satisfaisant, Peu satisfalsant, Insatisfaisant

s pourrez également détaier votre choix

Vous
[ votre avis nous intéresse [ réclamations I catalogue servicesdelapst || Les engagements de 1a pst

Vous pouvez depuis ce portail, demander de 'aide (j’ai besoin d’assistance), ou formuler une
demande de service inscrite au catalogue selon votre profil (j'ai besoin d’un service)

Le portail est disponible 24h/24, 7jrs/7. Les demandes sont prises en charge aux horaires
d’ouverture de la plateforme d’appel CARIINA*

En cas d'urgence la plateforme CARIINA peut étre contactée au : JUIER{ERE KX

La plateforme d’appel CARIINA est ouverte :

hors vacances scolaires de :
- 8h30 a 18h du lundi au jeudi
- 8h30 a 17h le vendredi

pendant les vacances scolaires de :
- 9hal2hetde 14h a 17h du lundi au vendredi

*CARIINA : Centre d’Assistance et de Ressources Informatiques Inter académique
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