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L’accueil du proviseur

Les enseignants que nous sommes avons de la chance : deux occasions dans l’année de prendre de bonnes résolutions : septembre et janvier !

Je suis par conséquent très heureux  de vous accueillir et de partager avec vous une de ces deux occasions.

J’adresse un salut plus particulier à celles et ceux qui rejoignent l’établissement pour cette nouvelle année scolaire et, bien entendu, les associe à mes souhaits de réussite pour l’année scolaire 2007/2008
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I. 
STRUCTURE ADMINISTRATIVE DU LYCEE

1. ORGANIGRAMME
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2. PRESENTATION DE L’INTENDANCE

Placé sous la responsabilité d’un agent comptable, le service de l’Intendance dispose, pour vous accueillir, d’un secrétariat ouvert : 

de 8 h 30 à 17 h 00.

M VICTORIEN et ses collaborateurs sont là pour répondre à vos attentes et besoins , dès votre arrivée dans l’établissement. Ce sont eux qui vous remettront vos clés et un bip parking si vous le souhaitez moyennant une caution de 61 €. Par la suite, ils recueilleront vos titres de transport qui donnent droit à remboursement partiel et pourront répondre aux questions concernant vos payes.

Ils gèrent : 
le stock de fournitures dont vous pourriez avoir besoin pour vos cours.
la recharge des cartes de demi-pension les lundi , mardi  et mercredi de 8 h 30 à 11 h 30. 

Les outils pédagogiques suivants sont à votre disposition :
- appareil photo numérique
- caméscope
- projecteur de diapositives
- vidéo-projecteur avec ordinateur
- téléviseur magnétoscope avec ordinateur. 

Ils sont à réserver 48 heures à l’avance auprès de M. JOUATEL, 

L’Intendance gère également le Fonds Social Lycéen, destiné à résoudre les problèmes financiers des élèves. Cette aide intervient au niveau du financement des transports et/ou de la demi-pension et/ou des fournitures scolaires. Des séries de manuels sont à disposition des professeurs pour leurs classes. Pour tout achat, la demande doit être directement déposée auprès du proviseur.

(En revanche, pour les nouveaux abonnements ou pour tout achat destinés à intégrer le fonds du C.D.I. merci de vous adresser aux Documentalistes).

3. PRESENTATION DES SERVICES MEDICAUX ET SOCIAUX

a. service social en faveur des élèves

Les missions principales de l’assistant(e) de service social consistent à :

- aider l’élève à construire son projet personnel

- contribuer au suivi des élèves en difficulté sociale, familiale et financière

- participer à la prévention et à la protection des mineurs en danger

Exerçant un rôle de médiateur(trice) entre l’institution et les élèves, son action prend deux formes : 

- Individuelle : par les entretiens afin d’écouter, d’entendre les difficultés des élèves pour les accompagner dans leurs résolutions

- Collective : il (elle) peut être amené(e) à informer sur des problèmes ayant un retentissement social et dans un but de prévention.

b. service de promotion de la santé en faveur des élèves

L’infirmier(ère), placée sous l’autorité du chef d’établissement est présente au quotidien dans l’environnement des élèves tout au long de leur scolarité :

- Il (elle) est le(la) référent(e) santé tant dans le domaine individuel que dans le domaine collectif.

- Il (elle) a un rôle de conseiller(e) en matière de prévention, d’éducation à la santé, d’hygiène et de sécurité.

- L’infirmier(ère) accueille et organise les urgences et les soins.

- Il (elle) contribue par un dépistage infirmier aux visites médicales des élèves

- Il (elle) contribue à l’intégration scolaire des adolescents atteints de handicap

- Il (elle) assure le suivi infirmier des élèves signalés par les membres de l’équipe éducative

Le médecin suit les élèves signalés par les membres de l’équipe éducative, l’infirmier(ère), l’assistance sociale, les parents ou les élèves eux-mêmes : 

- Il (elle) intervient en urgence auprès des adolescents victimes de maltraitance ou de violences sexuelles

- Il (elle) contribue à l’intégration scolaire des adolescents atteints de handicap.

4. PRESENTATION DE L’EQUIPE  VIE SCOLAIRE

Les C.P.E. (Conseillers Principaux d’Education), outre la responsabilité du contrôle des effectifs, de l’exactitude et de l’assiduité des élèves, sont membres de l’équipe pédagogique et sont associés à l’orientation des élèves.

Dans le cadre du suivi des élèves, nous avons pour mission d’échanger des informations avec les enseignants sur les résultats, le comportement et les activités des lycéens. Nous intervenons si nécessaire auprès des élèves et/ou des parents pour rechercher en commun des solutions pour les élèves en difficulté.

Il peut nous arriver ponctuellement d’animer, à la demande du chef d’établissement, des conseils de classe.

Avec votre collaboration (relevé des appels, échanges d’informations etc…), nous pouvons réagir aux manquements des élèves. Mais notre mission est aussi d’accueillir, d’écouter et de conseiller les lycéens, bref contribuer à l’épanouissement des élèves.

Marika DRAZETA, dont le bureau se trouve au premier étage, est présente au Lycée Henri Sellier les lundis, mardis, jeudis et vendredis ; Mamy RANDRIANKOTO du lundi au jeudi au rez-de-chaussée. Ils se sont répartis la responsabilité des classes de l’établissement.

5. PRESENTATION DES COORDONNATRICES

Mireille LEGROS, pour le secteur sanitaire, et Françoise PETITFRERE, chef de travaux pour le secteur tertiaire, coordonnent les activités hors enseignement des professeurs. Leurs domaines d’intervention sont multiples :


- gestion des stages, P.F.E., P.F.M.P. : établissement du calendrier des PFE,  PFMP, stages avec les équipes pédagogiques, gestion des fichiers ressources entreprises, lieux d’accueil des stagiaires, établissement des conventions de stage, des tableaux récapitulatifs, liens entre les entreprises et le lycée, collecte des dossiers de remboursement de frais de transport et repas des stagiaires.

- gestion de la documentation concernant les règlements, les examens, les concours, les offres de stages et d’emploi et diffusions des informations pédagogiques aux professeurs concernés.
- participation à l’organisation des examens blancs et ceux de fin d’année.

- participation à la mise en place des CCF : calendrier, convocations, mise en place technique, organisation des épreuves. 

- participation à l’élaboration de l’emploi du temps

- gestion des salles spécialisées et des matériels : participation au choix des matériels (logiciels…) ; commandes de fournitures et consommables ; organisation de la maintenance du parc informatique de premier niveau ; participation à la rédaction de rapports d’opportunité pour de futurs investissements ; liaison avec la région Ile-de-France.

- réponses à diverses enquêtes (Rectorat, Inspection Académique et région Ile de France).

- animation, par délégation du Chef d’Etablissement, des Conseils de classe

- participation à la réunion hebdomadaire de Direction

- accueil des nouveaux professeurs

- collecte et transmission des PPCP rédigés par les équipes pédagogiques aux IEN.
- aide à l’insertion des jeunes : M.G.I.E.N. (= Mission Générale d’Insertion de l’Education Nationale). Entretiens de situations  pour les élèves sans solution.

- Animation du GAIN (groupe d’aide à l’insertion) placé sous la responsabilité du chef d’établissement afin de prévenir le décrochage et les abandons scolaires . 

· Proposition de solutions.

· Transmission des informations aux services de scolarité de l’ Inspection Académique.

- Relation de partenariat avec le G.R.E.T.A.

Mme PETITFRERE s’occupe aussi de la gestion de la salle polyvalente. Pour les réservations, il est indispensable de vous adresser à elle.

II. STRUCTURE PEDAGOGIQUE
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LES FILIERES

a. Formation initiale

b. Formation continue

Le lycée est l’établissement support du GRETA SUD TERTIAIRE. M. CARRASSET en est le Président et l’Ordonnateur. L’Intendant du lycée en est l’Agent Comptable.

Ce GRETA exerce ses activités de formation dans différents domaines : santé, secrétariat/bureautique, informatique, commerce etc… du niveau 5 au niveau 3 (= bac + 2).

Sa vocation est celle du service public de l’Education Nationale. Il a donc besoin de formateurs. Si participer à ces actions de formation auprès d’adultes ou de jeunes vous intéresse, n’hésitez pas à contacter Françoise PETITFRERE.

2. ZOOM SUR LE BTS ESF

Professeur coordonnateur de la section BTS : Christine Toulon, Agnès Gobert 

Le BTS en ESF se déroule sur deux années de formation théorique (enseignement général et professionnel). Durant ces deux années, il y a 8 semaines de stages.

Dans le cadre des différents secteurs d’activité professionnelle, le technicien sup. en Economie Sociale et Familiale intervient dans les domaines de la vie quotidienne (santé, alimentation, équipement et habitat, habillement, budget et consommation, travail et loisirs). Il exerce les fonctions suivantes : aide à la conception et la promotion de produits et de service, expertise et conseil technique, gestion hôtelière, animation formation, encadrement et gestion administrative et financière.  

Le recrutement des étudiants pour la formation se fait sur dossier de candidature et lettre de motivation début mai.

3. ZOOM SUR LA FORMATION A.P.

Professeur coordonnateur de la section AP : Frédérique PROUST.

Cette formation se déroule sur 18 mois, De janvier 2008 à juin 2009. Elle est gratuite et non rémunérée. Elle comprend des semaines de cours (psychologie et psychomotricité, législation, techniques et soins, pédiatrie, puériculture, éveil, diététique, hygiène), et 24 semaines de stage.

Le concours est ouvert sans condition de diplôme. Ils doivent être âgés de 17 ans le jour de l’entrée en formation, et avoir satisfait aux épreuves de recrutement.

Possibilité d’emploi : crèche, maternité, pédiatrie, halte-jeux.

4. ZOOM SUR LA FORMATION A.S.

Professeur coordonnateur de la section AS : Muriel BONNEVAL.

L’entrée à l’école est soumise à un concours de recrutement. Ce dernier est ouvert sans condition de diplôme. Il faut être âgé de 17 ans le jour de l’entrée en formation

Cette formation se déroule sur 18 mois. Elle est gratuite et non rémunérée. Elle comprend 30 semaines de cours (cours théoriques et travaux pratiques) et 24 semaines de stage dans divers services hospitaliers tels que médecine, chirurgie, psychiatrie, gérontologie.

L’aide-soignant(e) participe aux soins infirmiers dispensés aux malades. Il a pour rôle d’aider les patients dans les gestes de la vie quotidienne en leur apportant des soins d’hygiène, de confort et de sécurité.

III. VIE SCOLAIRE

1. GENERALITES
Afin d’optimiser la gestion des absences, il est indispensable de les saisir sur  les ordinateurs à votre disposition en salle des professeurs (ou dans les salles de classe).

En fin de cours, ne pas oublier de fermer fenêtres, portes stores et d’éteindre toutes les lumières.

A la fin du dernier cours de la journée, demandez aux élèves de mettre les chaises sur les tables pour faciliter le travail des agents. N’oubliez pas : un élève = une chaise ; un agent = 200 chaises.

Heures de récréations et d’interclasses :
8 h 15 – 9h 15







9 h 15 – 10h 15







Récréation : 10 h 15 à 10 h 30







10h 30 – 11h 30







11h 30 – 12h 30







13h00 – 14h00







14h00 – 15h00










Récréation : 15h à 15h 15







15h 15 – 16h 10







16h 10 – 17h 05







17 h 05 – 18 h00

A compter de cette rentrée, le lycée devient entièrement non fumeur. L’objectif est de parvenir à ce que élèves et professeurs ne fument plus dans l’enceinte de l’établissement (bâtiments et cour). Pensons donc à éteindre notre cigarette  avant de passer la grille  et à ne l’allumer qu’une fois sorti.

2. SERVICE VIE SCOLAIRE


A/ Composition de l’équipe :
· 2 Conseillers Principaux d’éducation (C.P.E.)

· 7 Assistants d’éducation (dont 1 à plein temps)

            Chaque C.P.E., membre de l’équipe pédagogique, a la responsabilité de plusieurs  niveaux de classe. En l’absence d’un C.P.E., le collègue prend en charge les élèves des classes concernées. 

            

B/ La Prise en charge des élèves :

            Nous vous demandons également de veiller à refermer à clé toute porte d’accès du  bâtiment que vous utiliserez.

            
*Les absences :

La gestion des absences, placée sous la responsabilité de CPE, est informatisée. Les                

enseignants doivent saisir les absences sur « Molière » en salle des profs. Pour les salles informatiques, la saisie se fait directement sur le logiciel. En cas de difficulté,     

merci de contacter le service informatique. Chaque enseignant doit obligatoirement saisir les appels par heure de cours et par classe.

Votre responsabilité est engagée dans le contrôle des présences, ou absences des élèves. N’hésitez pas à nous signaler les élèves qui s’absentent.

              
*Le Carnet de Correspondance :

Véritable carte d’identité de l’élève, cet instrument devrait être un moyen de communication entre le lycée et les familles.

L’élève doit l’avoir systématiquement sur lui. Les professeurs Principaux doivent 

régulièrement vérifier que les carnets sont correctement remplis et signés par les                familles. 

Aucun adulte ne peut le confisquer au-delà de l’heure de cours.
En cas d’incident mineur concernant le manque de travail (travail non fait, oubli de                matériel) ou problème disciplinaire (comportement, impolitesse), vous pouvez vous adresser directement aux parents de l’élève par une remarque dans le carnet.

               
*Chaque enseignant doit faire noter sur le carnet de correspondance ses absences prévues (stage, réunion, conseil de classe…) ainsi que toute suspension de cours, au moins 48 heures à l’avance.             

            
*La Demande d’autorisation de sortie pédagogique :
Toute sortie pédagogique nécessite une autorisation du chef d’établissement à                 formuler au secrétariat du Proviseur.

Il est important de ne pas oublier de remettre au CPE la date, l’heure de départ et de retour de la sortie, ainsi que la liste des élèves participant à la sortie (idem pour les voyages).

              
*Le billet de retour en classe :

Tout élève porteur d’un billet de retour en classe, après entretien auprès des divers               services (CPE, administration, infirmerie, CDI ou COP), doit être accepté en cours.               En cas de problème, vous pourrez contacter, ultérieurement, le signataire.

               
*L’Exclusion de cours :

Celle-ci doit rester individuelle et exceptionnelle. Le professeur remplit soigneusement la feuille d’exclusion et prévoit systématiquement un travail. L’élève exclu doit être accompagné par un délégué auprès du CPE de la classe. Au retour, le délégué remet au professeur le talon rempli, montrant que le CPE a bien pris l’élève en charge. Le travail exigé permet au surveillant de mieux contrôler l’élève accueilli. Le motif d’exclusion est  indispensable pour que le CPE puisse engager un dialogue avec l’élève, et  éventuellement contacter la famille. Le bulletin d’exclusion sera conservé dans le dossier de l’élève.  On ne peut  « exclure » de cours un élève pour lui permettre de rattraper un  contrôle en permanence ou dans un autre cours. Une solution peut être trouvée avec le CPE.

                 
*Les Rapports : 

Signalant tout incident, dont on pense qu’il doit être connu, voire sanctionné, le rapport écrit sera photocopié en 2 exemplaires (PP+CPE). Ce rapport sera ensuite  traité par le CPE et les PP au regard de la situation de l’élève et, selon la gravité de la situation par le chef d’établissement. Ce document permet uniquement d’établir des faits et ne constitue pas une sanction. Il vaut mieux éviter d’en brandir la menace devant les élèves.

                  
*L’Observation écrite avec retenue :
La retenue a lieu le mercredi de 14 à 16 heures.

Le devoir sera rendu au professeur, puis corrigé par celui-ci, et enfin remis à l’élève. La demande de retenue doit obligatoirement être remis au CPE du niveau qui se chargera de le traiter.

                   *D’autres mesures, tenant de la punition ou de la sanction sont prévues (cf. règlement intérieur).

L’accès de la salle des professeurs est rigoureusement interdit aux élèves. 

3. MEMENTO VIE SCOLAIRE



A/Bulletins trimestriels

                  Ils sont informatisés. Des instructions sont données en temps utile pour les remplir. Le bulletin du premier trimestre doit être remis aux familles lors de la réunion 

parents / profs du mois de décembre. Pour le second et troisième trimestre, les  bulletins sont envoyés à la famille.

           
       
B/Consignes de sécurité

Elles sont affichées dans les couloirs. En cas d’incendie ou de danger, appuyer sur     l’alarme (boîtier rouge) la plus proche et prévenir immédiatement l’administration  et / ou la loge.   Il est important de repérer très vite l’emplacement des boîtiers et des extincteurs.

Des exercices sont prévues dans l’année.

                 
C/Punitions et sanctions

A titre indicatif l’ « échelle » des punitions et des sanctions négatives qui peuvent être appliquées est citée dans le règlement intérieur.

                  
D/Modifications d’emploi du temps

Un professeur ne peut se substituer au Proviseur ou à son adjoint qui seuls peuvent      prendre la décision de libérer des élèves.

Si des demi-groupes sont prévus dans une classe, en cas d’absence de l’un des deux professeurs, celui qui est présent ne peut prendre les élèves en classe entière que s’il y a été autorisé par la direction de l’établissement. De même, tout changement de salle de cours ne peut se faire sans l’accord préalable du proviseur Adjoint.

                

E/Accès à l’infirmerie
Pendant les heures de cours, l’élève est accompagné par un délégué et présente un  billet du professeur mentionnant l’heure de sortie de la classe ainsi que son carnet de correspondance.

4. ELEMENTS NON NEGOCIABLES A FAIRE RESPECTER EN CLASSE

                   *Respect de la loi sur la laïcité (Cf Règlement Intérieur)



  *Les élèves en retard rejoignent la classe au plus vite ce qui entraîne toujours le signalement sur l’ordinateur. La Vie scolaire gère alors ces retards.

                   *Les élèves doivent respecter le plan de la classe, lorsque ceux ci sont établis par le prof. Cette procédure peut s’avérer utile dans les classes où les élèves sont               particulièrement agités, voire difficiles. Merci de communiquer le plan d’occupation des salles informatiques au chef de travaux.




*Interdiction du port de tout couvre chef dès l’entrée du bâtiment.

                 
*Interdiction d’écouter des CD sur les postes informatiques.

                   *Interdiction d’utiliser les téléphones portables dans le bâtiment. 

              
*En fin de journée, il faut mettre les chaises sur les tables, éteindre les lumières  et laisser la classe propre.

                
*Dans la mesure du possible, limitez les discussions de fin de séquence                       avec les élèves afin qu’ils n’aient pas à justifier un éventuel retard par une discussion avec leur professeur précédent. 

IV. VIE EDUCATIVE

1. LA CAFETERIA

Animée par Philippe POIRIER, c’est un lieu de détente, de rencontres et d’échanges ouverts aux élèves aux moments où ils n’ont pas cours, au corps enseignant et à l’administration.
Des activités y sont proposées : 

- tournoi de football. 
- des jeux de société (Trivial Poursuit, cartes, jeu de dames, jeu d’échecs) pouvant donner lieu à des concours.

- lecture de journaux (France Football, l’Equipe, etc.)

- viennoiserie.

- télévision.

- sorties et manifestations sportives  et culturelles (bowling, karting, participation émission TV etc.)

Elles devraient se diversifier cette année : projection de documentaires, organisation de débats…

2. LES ACTIVITES PROPOSEES PAR LES DOCUMENTALISTES

Depuis cette année, il existe différents documents récapitulatifs des diverses actions et projets menés au sein de l’établissement.

Une politique de mutualisation

Un listing des projets du lycée Henri Sellier, pour l’année 2007-2008, est affiché en salle des profs. Les thématiques, descriptifs, enseignants, personnels et intervenants qui y figurent ne sont pas arrêtés à ce jour. De nouveaux projets pourront donc y être ajoutés et d’autres modifiés ou complétés. Si l’un de ces thèmes vous intéressent n’hésitez pas à entrer en contact avec les collègues concernés.

Une politique documentaire

Le projet documentaire du CDI, regroupant le bilan annuel d’activités et les perspectives en vue de l’année à venir, est consultable en salle des profs ainsi qu’au CDI. Une liste des acquisitions de l’année scolaire précédente est également disponible.

Voici succinctement les grandes lignes des activités menées au CDI au cours de l’année :

- Systématisation de la formation des élèves à la maîtrise de l’information, notamment dans le cadre des dispositifs pédagogiques tels que les TPE, l’ECJS et les PPCP

- Organisation de comités de lecture et d’ateliers d’écriture 

- Projet Défense : organisation d’une exposition « Forces aériennes d’hier à aujourd’hui ».

Visite de la base aérienne de Reims et de son musée.

- Education aux médias (travail sur l’image, sur l’argumentation, etc.)

- Réaménagement notable de l’espace documentaire, dans sa forme et dans son fonds, création d’un local d’archivage 

Les actions en projet pour 2007-2008 : 

- Projet pluridisciplinaire sur le thème de la femme

- Projet de voyage à Rome

- Projet sur l’éducation à l’orientation (rédaction de CV, entretiens, sensibilisation, etc.)

- Renouvellement des comités de lecture et des ateliers d’écriture

- Ouverture culturelle : systématisation des expositions au CDI (expo sur l’Arménie – octobre 2007)
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Administration





GRETA


Comptabilité : A. Hashas





Lycée


Secrétariat : C. Forest


   	     M.-N. Blanche


Intendance : O. Anohan,


       M. Mancer





Proviseur adjoint


E. Candau





Proviseur


M. Etié





Agent comptable


H. Victorien





Professeurs de la S.E.P. et du lycée.





ATOSS


M.O. cuisine :


D. Quignol�


Personnels techniques,


Ouvriers,


Sociaux, de service et de santé.





Infirmière : 


C. Couvreur





Assistante sociale : M.-P. de Contenson











Chefs de travaux


Chef de travaux�tertiaire :�F. Petitfrère.


Coordinatrice santé :�M. Legros.





Professeurs�Documentalistes


J. Aguilera


H. Chalton





Vie scolaire


C.P.E.


M. Drazeta.


M. Randriankoto





Surveillants.�Assistants d’éducation.�Auxiliaires de vie.





C.O.P. :


M.-J. Buzetti.
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