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Assurer la sécurité des élèves

· Faire l’appel sur le registre d’appel et nulle part ailleurs, dès l’entrée en classe, le matin et l’après-midi. C’est le seul document officiel, attestant de l’assiduité des élèves (et non pas le cahier de liaison interne à l’école). Écrire au stylo (pas au crayon à papier). Les absences du matin sont signifiées par un trait horizontal, celles de l’après-midi, par un trait vertical. Ce qui forme une croix pour un élève absent toute la journée. Calcul des pourcentages des présences chaque fin de mois. Le registre est ensuite signé, chaque mois par le directeur. Le registre ne quitte pas la classe, sauf pour les exercices de sécurité.

Ce moment peut-être utilisé de façon pédagogique ( En élémentaire, il peut être réalisé par un élève sous l'étroite surveillance de l'enseignant (travailler la lecture, l'utilisation d'un tableau à double entrée, la maîtrise d'un code, assumer une responsabilité...). En maternelle, le langage sera privilégié ("je suis présente/présent", prendre conscience du masculin, du féminin; élaborer des phrases complètes, réagir à l'appel de son prénom...)

L’école étant obligatoire, toute absence doit être justifiée, par écrit par les parents. A rappeler lors de la réunion.

· Jamais d’élèves seuls sans la présence de l’adulte: Pas d’élève qui se rend seul aux toilettes, ou qui se promène seul dans l’école, pas d’élève puni dans le couloir, pas d’élève seul en classe. 

· Lors des récréations, les élèves doivent être accompagnés jusque dans la cour et remis sous l’autorité des collègues de service. Vous continuez à être responsables de vos élèves même pendant les récréations, y compris si vous n’êtes pas de service. Donc, rester avec ses élèves jusqu'à l'arrivée de l'enseignant de service.

· Dans la classe: Laisser toutes les portes accessibles, sans gêne pour le passage, jamais fermées à clé.

· Avoir constamment les élèves sous les yeux. Prévoir la place de l’enseignant dans la classe en conséquence également.

· En maternelle, compter les élèves à chaque sortie de la classe (descente en récréation, remontée de récréation, passage aux toilettes, EPS…) Les élèves n’ayant pas de place attitrée, il est plus difficile de s’apercevoir de l’absence d’un élève. (Compter à haute voix, cela leur permettra de maîtriser la comptine numérique plus rapidement et de lui donner du sens.)

· En sortie, avoir la liste des élèves comportant la date de naissance avec soi et une trousse de pharmacie d’urgence.

· Remplir pour chaque sortie de l’école, y compris les sorties régulières, une autorisation qui doit être signée par le directeur avant la sortie.

· Chaque soin donné à un élève doit être noté dans le cahier de l’armoire infirmerie et signalé aux parents dans la journée.

· Tout accident doit être déclaré dans les 48 H (voir avec la direction de l’école).
· Respecter les horaires

· Respect des horaires de récréation: 15 mn en élémentaire, jusqu’à 30 mn en maternelle, déplacement compris (monter dès la fin de la récréation).
· Lire et respecter le règlement intérieur. Prendre connaissance des règles spécifiques de l'école

· Prévenir le plus tôt possible la direction en cas d'absence.

LES AFFICHAGES, REGISTRES, ET DOCUMENTS DANS LA CLASSE

a) Les affichages institutionnels obligatoires

                             1) Fournis par la direction:

· Plan d’évacuation des locaux, consignes de sécurité, PPMS

· Règlement intérieur de l’école

· Tableau des services enseignants

· Planning d’occupation des lieux collectifs (salle EPS, bibliothèque, vidéo, informatique…)

                            2) A réaliser par l'enseignant:

· Tableau de répartition des élèves par âge.

· Répartition des élèves dans les différents groupes (notamment en maternelle)

· Emploi du temps, à rédiger en conformité avec les horaires du BO
· Programmations par période et par discipline conformes aux programmes en vigueur (2008) et en cohérence avec le Socle Commun des connaissances et des compétences (décret du 11/07/2006).

b) Les affichages pédagogiques

· Affichages didactiques: témoins des apprentissages, réalisés si possible avec et/ou par les élèves pour qu’ils aient du sens et soient un véritable outil d’aide et mémoire pour la classe (synthèse de leçons, exposés, tables, conjugaison…).

· Règles de vie de la classe 

· Production des élèves

· Tableau des responsabilités éventuellement
· Listes des œuvres étudiées

· Listes des chants, comptines, poésies…

· Calendrier pour que les élèves s’approprient les échéances liées à la vie de classe (date de : sortie, spectacle de fin d’année, participation à un projet, venue d’un intervenant…), qu’ils continuent à se construire une représentation du temps.

c) Les affichages esthétiques

Reproductions d'œuvres d’art, affiches, productions plastiques des élèves à valoriser, à varier, à renouveler. Pour: Rendre sa classe accueillante, belle, s’y sentir bien, en être fier.

d) Les documents et registres

                              1) Fournis par l'école

· Registre d’appel

· Cahier de compte de coopérative de la classe

· Exemplaire du projet d’école

· Livret scolaire des élèves

· Cahiers et manuels des élèves.

· Liste des élèves concernés par un PAI dans la classe et rapide explicitation des conduites à tenir par l’enseignant prescrit dans ce document.

                              2) A réaliser par l'enseignant

· Cahier journal, fiches de préparation, 

· Exemplaire de ou des projets de classe.

· Cahier de compte rendu des différentes réunions (conseils de maîtres, de cycle, d'école...)

Documents à présenter lors des visites des formateurs (Liste non exhaustive)

- Le registre d’appel.

- Le cahier journal 

- L’ensemble des préparations de classe.
- La fiche «programmation d’une séquence» afin de situer votre séance dans la séquence.

- Les différents cahiers des élèves.

- Les projets de la classe en cohérence avec le projet d'école.

- Les outils d'évaluations. 
- Organisation des Activités pédagogiques Complémentaires.
 Le cahier journal

Document officiel de préparation de la classe, il doit être un outil d’aide et de communication entre enseignants. Il doit refléter la vie de la classe.

Il doit être réalisé en deux temps et préciser pour chaque jour:

Avant la classe: il prévoit les notions qui vont être travaillées. Il trace le déroulement de la journée en précisant pour chaque domaine disciplinaire, la notion abordée, l’objectif, la place de la séance dans la séquence (ex 2/5), la fiche d’exercices s’il y en a une, ou les exercices et pages du manuel utilisé. Si la séance est préparée à partir du guide du maître d’un manuel, donner les références et les numéros de page. Il doit être écrit correctement, ce n’est pas un brouillon. Y placer tous les documents distribués aux élèves chaque jour. 

Après la classe : Le bilan de la journée. Ce bilan doit apparaître clairement et se distinguer de la phase de prévision. Ce qui a été prévu, a-t-il été réalisé? Oui, non, pourquoi? Analyser les réussites et erreurs, le comportement des élèves.

Les fiches de préparations

Elles doivent préciser:

- Le domaine disciplinaire

- Le niveau de classe

- La date ou la période

- La place dans la séquence (découverte, construction, réinvestissement, remédiation, évaluation)
- L’objectif spécifique, la compétence visée de cette séance

- La durée (de la séance et du nombre de séquences prévues)

- Les modes de travail, l’organisation pédagogique (en groupe, individuel…)

- La consigne: c’est ce qui est dit à l’élève. Elle doit induire l’activité et permet d’atteindre l’objectif fixé.  Elle doit être claire.  Faire verbaliser par les élèves pour s’assurer de sa bonne compréhension).

- La différenciation pédagogique envisagée

- Les supports de travail  (manuels, documents photos, exercices…)

- Le matériel (colle, ciseaux, crayons de couleurs…)

- L’évaluation (critères de réussites, des éléments que l’on pourrait observer afin de pouvoir évaluer l’efficacité de la séance vécue et ainsi réajuster par la suite).
- La remédiation envisagée

Elles doivent comporter un bilan

PREPARER SA CLASSE

	Définir des objectifs
	
	
	Situer les élèves (évaluation diagnostique)

	
	Cibler l’objectif général

Définir les objectifs spécifiques
	



	
	Isoler l’objectif spécifique de la séance
	



	Type de situation
	Forme de travail
	support
	évaluation



	
	Déroulement de la séance



	
	Institutionnalisation de la notion



	
	Transfert ; généralisation 



	
	Réinvestissement

mobilisation


Aide à l’analyse de la séance: 

Quelques indicateurs... 

Qu’ont appris mes élèves aujourd’hui?

C’est la question principale à se poser.

Le savoir en question (pour le groupe et pour chacun)

· les obstacles rencontrés

· les erreurs relevées 

· Quelles réponses à la question: Qu’avez-vous appris?

· l’objectif semble-t-il atteint? 

Activités de l’élève: 

· A-t-il répondu  à la  consigne?

· Mode de communication utilisé (M/E, E/E, E/M)

Qui échange et comment?

Implication dans l’activité

· Temps effectif d’activité de l’enfant 

Temps de parole (qui a parlé? temps de parole maître/élèves, élève/maître, élèves/élèves)
Construction de la séance:

· chronologie des phases respectées, si non pourquoi

· temps des phases

· équilibre des durées des différentes phases

· gestion des supports et matériel

· équilibre des modes de travail (individuel, groupe, oral, écrit …)

Activité du maître:

· consignes : ont-elles été modifiées et pourquoi?

· gestion du temps: problèmes rencontrés

· mode de communication (oral, gestuel,…)

· gestion de l’espace 

ANALYSE

Les pistes:

· les modifications à apporter

· les remédiations nécessaires (classe)

· les différenciations à mettre en place (individuelle ou groupe)

· les prolongements possibles

· les notions à approfondir, pour soi, pour les élèves
Lexique

Programmation : Organisation logique du contenu des programmes des IO visant la construction d'un savoir, s'inscrivant dans une durée déterminée (par cycle, annuelle, trimestrielle, hebdomadaire...) 

Progression : organisation pédagogique cohérente d'une suite de séquences et  en cohérence avec le besoin des élèves.

Séquence : Ensemble de séances, organisé en fonction d'un objectif général.

Séance : travail finalisé au sein d'une séquence, correspondant à une durée de 20 à 45 mn selon le cycle. (CF fiche de préparation).

Objectif : ce que l'enfant aura appris à la fin de la séquence (objectif général) ou de la séance (objectif spécifique).

Tous les objectifs visent l'acquisition ou le réinvestissement de compétences qui peuvent être d'ordre : notionnel (savoirs), méthodologique (savoir-faire) ou comportemental (savoir-être).

Compétence : "l'enfant est capable de…", la capacité de l’élève à exploiter un ensemble de savoirs, savoir-faire et savoir-être dans une situation non stéréotypée.
Evaluation : Il existe quatre principaux types d'évaluation :

· l'évaluation diagnostique : elle sert à déterminer les acquis et les besoins des élèves en fonction des compétences définies pour la progression ou la séquence.

· L'évaluation formative : évaluation en cours de séquence qui permet dans le cadre de travaux individuels ou collectifs, de faire le point sur l'apprentissage en cours et de réajuster la démarche d'apprentissage (réajustement, différenciation).

· L’évaluation formatrice : elle aide l’élève à percevoir, s’il est en réussite ou en difficulté, voire de percevoir ses fragilités et ses acquis au sein d’un apprentissage. Elle est néanmoins utile à l’enseignant.

· L'évaluation sommative : elle évalue l'efficacité de l'enseignement dispensé. 

Elle vient en fin de séquence pour permettre à l'enseignant :

- de mesurer dans quelle proportion l'objectif général est atteint.

- de reconstruire éventuellement ses séances à destination des élèves.

Remédiation : séance complémentaire intervenant après analyse des erreurs observées lors de l'évaluation sommative pour viser la classe entière ou un petit groupe d'élèves.

Contextualisation: situer la séance dans la séquence pour que l’élève:

· donne du sens à l’activité

· mesure le chemin parcouru et à parcourir

· mobilise les compétences nécessaires à l’activité

Consigne: Ce sont les indications que donne l’enseignant pour mettre les élèves en activité. La consigne doit être synthétique et ne vient qu’après une contextualisation de la séance. Orale, et/ou écrite ou représentée, elle constitue un référent sur lequel enseignant et élèves s’appuient pour se recentrer sur l’activité.

Supports: Ils peuvent être écrits, sonores ou iconiques. Dans une séance, ils doivent être diversifiés pour permettre différentes entrées, soutenir l’intérêt des élèves et répondre à leurs différents profils cognitifs.

Mode de travail: collectif, individuel ou groupes – Place de l’enseignant

Source: A partir de: "IUFM de Créteil, Centre Départemental de Melun." 

OUTILS POUR L’ELEVE

QUEL CAHIER ? QUEL SUPPORT CHOISIR ?

1. Un véritable choix pédagogique 

Choisir un cahier, un support pour ses élèves est très important. Il est donc nécessaire de prévoir, d'anticiper, de prendre en compte les éléments suivants :

- son utilisation 

- l'âge, le niveau des élèves concernés 

- son organisation (élèves-adultes...) 

-la nature des documents (taille, quantité) 

- sa durée (un trimestre, une année, un cycle) 

2. Le cahier, support d’apprentissage, outil de communication 

1. Un cahier bien organisé aide à apprendre, à structurer la pensée, à se repérer.
L’enseignant doit consacrer du temps à l'élaboration d'une méthodologie adaptée (où écrire, comment écrire, coller, dessiner, classer, ranger... etc.). À ce titre, il a une fonction pédagogique et méthodologique pour l'élève.

2. Il est le reflet de ce que l’élève fait à l'école
À ce titre, il a une fonction à la fois informative et rassurante pour les familles.

3. Il doit être régulièrement vérifié et corrigé par l’enseignant.
4. Il doit être soigné et lisible par tous.
5. Il doit être donné aux familles et signé une fois par semaine.
	FORME


	FOND



	La lisibilité : 

bien présenté, bien organisé ; bien tenu ; couvert ; 

des travaux mis en valeur. 


	Doivent figurer si possible : 

le titre, le domaine concerné ; l’objet du travail, la ou les compétence(s) 

travaillée(s) ; les consignes ; l’intervention du maître ; la correction de l’élève. 

	Une écriture lisible ; Des espaces prévus pour les annotations du maître et la correction des élèves ; 

Des appréciations révélant précisément les réussites ou les erreurs des élèves, appréciations constructives, bienveillantes, encourageantes, proposant des pistes de travail adaptées. 


3. Le classeur, autre support d’apprentissage (cycle III) 

Pour assurer sa fonction structurante, il doit fournir des repères indispensables : 

- repères de manipulation, sommaire, tables des matières, lexique, brève synthèse de séquence ; 

- fiches d’aide méthodologique, outils d’autoévaluation ou d’évaluation, fiches de bilans ; 

- trace des travaux de recherche (sur la page de gauche par exemple) et documents supports (cahier d’expériences). 

Commencer un cahier ou un classeur, c’est s’interroger sur sa fonction. 

4. Quelques exemples pour aider à choisir un support 
	Fonctions 


	Cycle 


	Intitulés 


	Supports 


	Remarques 



	- Apprendre à se 

connaître 

- Se constituer des 

références 

- Garder en 

mémoire 

- Retrouver les 

différentes étapes 

d’apprentissages


	1 


	-album d’identité 

-cahier de classe 


	-porte-vues 

-cahier grand 

format/classeur 
	La manipulation du porte-vues est aisée et les documents proprement conservés. 



	
	1 

2 

3 
	-poésies/chants 


	cahier petit format 

ou grand format 


	Penser à mettre en place un cahier de poésie qui dure sur un, voire plusieurs cycles. 

	
	1 et 2 


	découverte du 

monde 


	classeur/cahier 

grand format 


	L’utilisation d’un classeur nécessite une 

organisation avec sommaire, rubrique, 

pagination. C’est un outil d’apprentissage 

méthodologique pour l’élève qui apprend à classer et ordonner. Ne pas oublier de faire inscrire : nom, prénom, date, n° de la feuille, titre, etc. 

Le classeur permet aussi à l’enseignant de mieux gérer les corrections. 

	
	3 


	histoire/géographie/

sciences/instruction 

civique
	
	

	
	1 et 2 


	cahier de lecture 

(parcours littéraire) 


	- porte-vues 

- cahier grand 

format/classeur 


	Outil à construire avec les élèves pour qu’il soit bien utilisé au quotidien et dont le format varie en fonction de l’âge des enfants. 

	
	1, 2 et 

3 


	règles, méthodologie, 

lexique
	-cahier, classeur 

petit format, 

carnet, répertoire 
	Outil à construire avec les élèves pour qu’il soit bien utilisé au quotidien. 



	Retrouver les 

différentes étapes 

d’apprentissages 

-s’entraîner 

-s’exercer 

-chercher, observer 

-expérimenter
	1 et 2 


	cahier d’écriture 


	-cahier petit 

format 

-page blanche 

-seyès 

(3mm/2mm) 
	L’apprentissage de l’écriture se fait de façon progressive.

Les cahiers vont donc évoluer 

au cours d’une même année de cycle en 

fonction des besoins des élèves

	
	1 

2 

3 


	-cahier de classe 

-cahier 

d’expérimentation 

-cahier de 

productions d’écrits 


	-cahier petit 

format 

- classeur 

(réservé C3, 

méthodologie à 

travailler) 


	Le cahier est mieux adapté au C2, il vaut 

mieux privilégier un cahier pas trop épais 

(poids, manipulation). 

Le classeur est mieux adapté au C3, il permet une organisation par rubrique, le rangement de tous les travaux (recherche, entraînement, méthodes, institutionnalisation, évaluations, etc.) et de visualiser l’évolution dans un même 

domaine. 

	
	1, 2, 3 


	-cahier 

d’expérience 

-cahier de dessin 


	bloc sténo, cahier 

massicoté, petit 

cahier de dessin, 

carnet
	Des supports sans lignage incitent l’élève à une production personnelle plus spontanée. 



	Communiquer avec 

les familles 


	1 

2 

3 


	cahier de liaison 

(ou de 

correspondance) 


	cahier petit format 

(à privilégier) 


	Associer le plus fréquemment possible 

l’enfant à la correspondance, dès la petite 

section.


 Source : Inspection académique du Val-de-Marne 2011-2012
Organiser la réunion de parents

Les rencontres parents-professeurs sont rares. D’après les textes officiels, deux réunions minimum par an et par classe doivent être organisées. Il ne faut donc pas les manquer.
Des réunions pour préparer à une classe découverte ou un projet spécifique sont également nécessaires au cours de l’année.
La réunion de début d’année intervient dans les 3 semaines après la rentrée. 
Elle est un rendez-vous capital et il est indispensable que tous les parents y assistent. C’est pourquoi il est nécessaire d’avertir les familles de la date retenue dès les premiers jours de classe et de bien vérifier que l’information ait été transmise. C'est le premier contact officiel qui permettra d'asseoir la crédibilité de l'enseignant.

Schéma type possible d'une réunion de rentrée.

L’intervention éventuelle du directeur, de la directrice

Présentation de l’équipe, des temps forts, du règlement intérieur.

Généralement, la réunion en classe est précédée d’une intervention du directeur ou de la directrice de l’école qui se présente et présente nommément les enseignants de toutes les classes, les ATSEM,  l’équipe éducative le cas échéant (le ou la psychologue scolaire et les enseignants spécialisés intervenant dans l’école, éventuellement le médecin de l’éducation nationale, l’infirmière scolaire,  et les personnels contribuant à la scolarisation des élèves handicapés, etc.).

Les informations d’usage:

  – Règlement intérieur, horaires, cantines, prises de RDV avec les parents, études…

  – Activités pratiquées à l’école dans le cadre scolaire et périscolaire (aide aux devoirs, accompagnement éducatif).

  – Spécificités de l’école (zone d’éducation prioritaire, classes d’intégration scolaire); le cas échéant les moyens supplémentaires alloués.

  – Les rendez-vous de l’année: les réunions prévues (remise de livrets, projets particuliers..., les fêtes de   fin d’année). 

Projet d’école

Les objectifs pédagogiques, les moyens mis en œuvre, les actions réalisées et à venir.
Les interventions extérieures dans le cadre de ce projet.

Conseil d'école

Qu'est-ce que c'est? Qui y participe? C'est l'occasion d'introduire le rôle des délégués de parents d'élèves, de donner les dates des élections ou de présenter les parents délégués.

La réunion de parents en classe

Rappeler la date, la semaine qui précède la réunion et, si possible, donner un ordre du jour (les points qui seront abordés).
Le jour même, ou la veille, préparer la classe en disposant les chaises et les tables afin que tous les parents voient l’enseignant(e) et que les parents se voient entre eux.
La disposition d’une classe ordinaire ne convient pas à la réunion de parents.
Aménager un coin pour les enfants qui n’ont pas pu rester chez eux.


Présentation

Se présenter sans pour autant préciser le fait de débuter dans l'enseignement. Le but de la réunion est de rassurer les parents. Demander aux parents de se présenter. Présenter la classe, sa composition, les personnes référentes (ATSEM,  AVS...).
S’il s’agit de parents nouveaux (petite section de maternelle ou CP), on peut envisager une visite finale des locaux (réfectoire, sanitaires, salle de sport, cour, etc.).

Informations

Emploi du temps: La journée type, la semaine type (plages horaires dédiées aux sport, à la musique, aux arts visuels, préciser si ces activités sont conduites par des intervenants extérieurs).

 Programme 
Expliquer brièvement ce qu’est un «cycle», en quoi consiste le «socle commun de connaissances et de compétences» et ce que l’on attend des élèves selon le cycle et la classe. N’utiliser le «vocabulaire pédagogique» des textes officiels présentant les compétences à acquérir qu’accompagné d’explications et de commentaires. Une fois les objectifs de l’année présentés, développer les méthodes pratiquées dans la classe, notamment en cas de double ou de triple niveau. S’appuyer sur les collègues du même niveau pour avoir un discours cohérent.
Évaluation: Depuis la rentrée 2007, deux paliers d’évaluation sont prévus pour les CE1 et CM2. Expliquer en quoi cela consiste et donner si possible les dates prévues pour ces bilans; préciser également comment les résultats seront communiqués aux familles.
Le système de notation: préciser ce qui est adopté.  Expliquer le fonctionnement et l'objectif des activités pédagogiques complémentaires.
Travail à la maison: Leçons, poésie, lectures: préciser leur rythme et le temps que l’enfant doit y consacrer. Impliquer les parents (faire réciter, lire avec eux, etc.). Attention les devoirs écrits sont interdits. Le travail demandé aux élèves ne doit pas les mettre en difficulté et doit être réalisable par tous quel que soit son niveau. Il peut être différencié.

Relations école-familles: Présenter le cahier de liaison, en décrire l’importance. Certains enseignants mettent en place un «cahier de vie». Expliquer ce dont il s’agit et à quoi il sert. Impliquer les parents dans sa réalisation. Préciser votre disponibilité pour recevoir individuellement les parents. 

La coopérative scolaire: Dire à quoi elle sert; préciser si vous avez le projet d’acheter un équipement particulier ou de financer un voyage, etc. Insister sur son caractère facultatif. On peut aussi faire appel à d’autres modes de participation matérielle comme des dons de livres, de fournitures, photocopies..... 

Mieux vaut ne pas: 

 - Dire que l'on débute. Les nouveaux enseignants ont souvent de bonnes idées et ne manquent pas d'enthousiasme mais certains parents craignent le manque d'expérience.

- Laisser les parents s'étendre sur leur expérience personnelle de l'école, sur leur expérience éducative, etc. Couper poliment cout à ce genre de discussion qui risque de s'éterniser et proposer de le recevoir après individuellement. De même, ne pas évoquer de cas particuliers devant les autres parents.

- " Parler « prof" : Si vous utilisez un jargon pédagogique ou un vocabulaire trop technique, sachez que vous risquez de ne pas être compris. Adopter une terminologie simple et précise.

- Critiquer ou laisser critiquer les méthodes d'autres enseignants. Cela parait évident mais il y a parfois des dérapages à contrôler.

Les petits plus

· On peut se faire seconder du directeur ou de la directrice au cas où l’on ne se sent pas très à l’aise ou encore s’il y a un problème particulier dans la classe qui doit être expliqué avec le recul d’un tiers ou de l’institution.

· Se servir du tableau pour inscrire le déroulé de la réunion. Cela évite de se perdre dans ses notes et permet également aux parents de mieux suivre.

· Passer si possible quelques photos de vie de classe (ateliers, motricité, séance de sport,…).







�	 A partir du Document rédigé par Pascale Langlois, SCÉRÉN - CNDP
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