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GUIDE  DE  LA FORMATION

du professeur,

professeur documentaliste

et CPE stagiaire

Documents d’aide à la construction de la professionnalisation  

Préambule

Ce guide a pour objectif de présenter le dispositif académique de formation et d’accompagnement de l’année de stage, visant à l’acquisition des compétences professionnelles caractérisant la fonction et la mission de tout enseignant.

La formation est constituée schématiquement de deux parties, articulées et coordonnées entre elles :

· l’accueil initial, l’installation, l’accompagnement, et le tutorat en établissement

· la formation académique et départementale tout au long de l’année

Le parcours de formation s’appuiera sur un retour de l’expérience construite par chacun dans son cursus de formation universitaire, et sera personnalisé autant que possible en fonction de cette expérience acquise antérieurement. 

La formation tiendra compte de la nature de l’établissement d’affectation et des caractéristiques spécifiques des élèves de chacune des classes, grâce notamment au travail réalisé avec le tuteur, avec le chef d’établissement et avec l’équipe éducative.

Les relations qui s'instaurent entre le professeur stagiaire et le tuteur doivent être la source d’un échange et d’un questionnement permanents, d’une analyse permanente des problématiques rencontrées, dont l’objectif prioritaire est l’acquisition des compétences utiles à l’exercice du métier pour construire sa professionnalité.
Chaque stagiaire devra savoir exploiter ces ressources de proximité dans toute leur dimension formative.

A noter que chaque professeur stagiaire est avant tout un enseignant à part entière, et à ce titre il devra savoir prendre toute sa place au sein de l’équipe éducative de l’établissement, savoir observer et même s’engager dans certaines actions pour participer à la réalisation du projet d’établissement.

Vous trouverez dans ce guide les thématiques de travail qui constituent autant de champs de formation à visiter systématiquement dans le cadre de l’accompagnement et de la formation en établissement entre le tuteur et le stagiaire. 

Figurent également les principales thématiques qui seront abordées lors des différentes journées de formation départementales et académiques prévues au calendrier.

Le service académique de la formation (ce.difor@ac-besancon.fr) est à votre écoute pour vous aider à résoudre tous les problèmes auxquels vous pourriez être confrontés, ou répondre à des interrogations que vous pourriez vous poser.

Didier THELLIER IA-IPR

Responsable Académique de la Formation
DISPOSITIF DE FORMATION

Professeurs, professeurs documentalistes 
et CPE stagiaires

2013-2014
LE CADRE REGLEMENTAIRE DE LA FORMATION 

1- Les textes officiels de référence
Circulaire de rentrée 2013 du 10.04.2013
BO à paraître
2- Le contexte de la formation

L’année de formation des professeurs, documentalistes et CPE stagiaires est constituée globalement de deux parties, articulées et coordonnées entre elles :
- le tutorat en établissement

- la formation académique et départementale du mercredi

Le parcours de formation de chaque professeur stagiaire sera personnalisé au regard de son parcours antérieur de formation, de l’expérience acquise éventuellement dans des fonctions d’enseignement en tant que non titulaire, ou d’autres types d’expériences à caractère éducatif par exemple. 
La formation sera également contextualisée en fonction de la nature de l’établissement d’affectation et des caractéristiques des élèves des  classes enseignées, par le biais de la formation tutorale en établissement.
3- Le dispositif général de la formation

· les généralités : 
· Le dispositif de formation et d’accompagnement (tutorat en établissement) est réparti sur l’ensemble de l’année scolaire. Il est renforcé en début d’année scolaire et jusqu’aux congés d’hiver.
· La formation académique se déroule sur 15 mercredis dans l’année


Globalement, la formation s’articule autour de l’acquisition des compétences professionnelles que tout enseignant se doit de maîtriser dans l’exercice de son métier 

Les référentiels « métier » spécifiques à chaque catégorie de stagiaires (professeur disciplinaire, documentaliste, CPE) sont détaillés dans les pages suivantes. 
Des adaptations particulières pourront être apportées ponctuellement pour les disciplines à très faible effectif, et pour les documentalistes et les CPE.

· Les 15 regroupements du mercredi ont lieu : 
· pour moitié dans les sites universitaires (ESPE) des quatre départements de l’académie, en fonction de la proximité du lieu d’affectation de chaque stagiaire (sites ESPE Montjoux de Besançon, Lons le Saunier, Vesoul et Belfort), pour les regroupements interdisciplinaires ou transversaux.

· pour une autre moitié à l’ESPE Montjoux de Besançon pour les regroupements disciplinaires.
· Une convocation (ordre de mission) vous sera adressée pour chaque regroupement. Sauf cas de force  majeure, vous avez obligation d’y répondre, et d’émarger sur les listes de présence qui vous seront communiquées par vos formateurs au cours de la journée. Les demandes d’autorisation d’absence pour la formation sont à formuler auprès de votre chef d’établissement.

Ces formations sont encadrées et animées par les formateurs académiques (désignés par les inspecteurs) et/ou par les formateurs de l’Université.
Le calendrier figurant dans ce guide précise la nature exacte des thématiques et des dates.

· Les thématiques relatives à la connaissance des programmes d’enseignement, à la prise en charge initiale des élèves et des classes,  à la gestion de  classe et à l’organisation du temps scolaire et du travail des élèves sont programmées prioritairement en début d’année scolaire. Elles feront l’objet d’un complément de formation en établissement, avec le tuteur et avec le chef d’établissement.

· Deux stages complémentaires seront choisis par chaque stagiaire dans le plan académique de formation (PAF) pour compléter et personnaliser le parcours de formation de chacun, en fonction de ses besoins particuliers (cf. fiche d'inscription p.22). Les inscriptions se font via l’application logicielle GAIA accessible dès début septembre dans chaque établissement (à voir avec le tuteur).
4- Les dispositifs de suivi du tutorat et de la formation
Chaque parcours de formation sera suivi avec une attention toute particulière par le tuteur, par le chef d’établissement, par les inspecteurs, et par la division de la formation (DIFOR). 
Des adaptations individualisées pourront être mises en place en cas de besoin, pour adapter la formation à une difficulté passagère ou à un besoin particulier. Leur mise en place est faite à la demande du chef d’établissement.

Votre contact à la DIFOR : 
 (ce.difor@ac-besancon.fr)
	 THEMES DE FORMATION DES PROFESSEURS STAGIAIRES
Académie de Besançon

Année 2013-2014




	
	Thème n°
	Contenus ou thème de la formation
	En relation avec la compétence n°
	Noms des formateurs

	ACCUEIL FIN AOUT
	0
	Accueil institutionnel : 

Recteur / DRH/ Doyens : projet académique, orientations pédagogiques

accueil par les inspecteurs / entretiens individuels
	1
	Recteur/ DRH/doyens/RAF /inspecteurs/chefs d’établissement

	
	1 et 2
	Formation : tenue de classe pluridisciplinaire et disciplinaire : « trousse d’urgence » /premiers contacts avec les élèves et avec la classe/ première heure de cours/  Enseigner avec et par le numérique (ateliers pôles disciplinaires) Présentation des thèmes choisis* et inscription à un parcours thématique
	1.2
	Formateurs et inspecteurs

	
	3
	Formation : tenue de classe / approche disciplinaire : construction d’une séquence pédagogique, progression/ situations d’apprentissage
	2.3
	Inspecteurs

	
	4
	Formation : tenue de classe / poursuite approche disciplinaire/ approche des programmes/ démarches didactiques (suite)
	2.3
	Inspecteurs

	
	5
	Développement personnel : gestion du stress, corps et voix, communication bienveillante, corps et enseignement, communication non violente en gestion des conflits, etc. 

OU

Présentation d’outils numériques
	2.4
	Formateurs extérieurs et CRDP

	
	6
	Regroupement départemental
½ journée Thèmes choisis : HIDA, approche de la démarche écologique dans les enseignements / initiation à l'EDD, PPRE,  élèves à besoins particuliers (handicap), égalité Filles/garçons, (liste non exhaustive).

½ journée : Analyse de pratique 
	2.3
	Formateurs A Pratiques et inspecteurs

	Séminaire

Avant Toussaint (mardi et mercredi)
	7
	Enseigner et évaluer par compétences
	3
	Inspecteurs

	
	8
	Enseigner et évaluer par compétences
Bilan 1ère période
	3
	Inspecteurs

	
	9
	Regroupement départemental 

½ journée : thèmes choisis : HIDA, approche de la démarche écologique dans les enseignements / initiation à l'EDD, PPRE,  élèves à besoins particuliers (handicap), égalité Filles/garçons, (liste non exhaustive).

½ journée : Analyse de pratique 
	2.3
	Formateurs APratiques et inspecteurs

	
	10
	Regroupement académique
Construction d’une progression d’apprentissage repérage des indicateurs de réussite des élèves
	3
	Inspecteurs

	
	11
	Regroupement académique
Les thèmes transversaux des programmes/ approche par pôles disciplinaires et par domaines (scientifique/humanités/ culturel et artistique/ milieu professionnel)
	3.
	Inspecteurs 

	
	12
	Regroupement départemental  

½ journée : thèmes choisis : HIDA, approche de la démarche écologique dans les enseignements / initiation à l'EDD, PPRE,  élèves à besoins particuliers (handicap), égalité Filles/garçons, (liste non exhaustive).

½ journée : Analyse de pratique
	2.3
	Formateurs A Pratiques et inspecteurs

	
	13
	Regroupement départemental :

La langue française, langue de scolarisation
	2
	Inspecteurs

	
	14
	Regroupement départemental : Orientation : parcours scolaires, projet de l'élève, découverte des métiers et des formations
	4
	Directeurs de CIO et IEN-IO

	
	15
	Regroupement académique

½ journée : Compléments didactiques disciplinaires 

Bilan de la formation.

½ journée : Ateliers thématiques libres (liste à préciser)
	2.3
	Inspecteurs


Légende :

En rouge : les formations à caractère disciplinaire et pluridisciplinaire

En bleu : les formations à caractère transversal, en liaison avec le disciplinaire

Proposition de thèmes choisis : le stagiaire s’inscrit sur une thématique et suivra 3 ½ journées départementalisées, espacées d’un temps permettant à la fois recherche, mise en œuvre avec ses classes et analyse- exploitation : 

Liste des thèmes envisagés : Histoire des Arts, approche de la démarche écologique dans les enseignements / initiation à l'EDD, PPRE,  élèves à besoins particuliers (handicap), égalité Filles/garçons, (liste non exhaustive).


CALENDRIER DE LA FORMATION DES PROFESSEURS STAGIAIRES

Académie de Besançon

2013 - 2014

ENSEIGNANTS DISCIPLINAIRES - DOCUMENTALISTES – CPE

En vert : formations en établissement, avec le tuteur

En bleu : formations à caractère transversal

En rouge : formations disciplinaires

	Date
	Thème n°
	Contenus ou thème de la formation
	Besançon
	Lons-le-Saunier
	Vesoul
	Belfort/

Montbéliard

	Période de prérentrée

	Lundi

26/08/2013
	Arrivée et installation dans l’académie

	Mardi

27/08/2013MATIN
	0
	Accueil institutionnel : 

Recteur / DRH/ Doyens : projet académique, orientations pédagogiques

Accueil  par les inspecteurs/entretiens individuels
	Stage d’accueil 5 jours

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

Regroupement académique

(stage bloqué 4 jours)

+
1 journée de formation complémentaire en établissement

(journée de pré rentrée des enseignants)

	Mercredi
28/08/2013  et 

Jeudi 29/08/2013
	1 et 2
	Formation : tenue de classe pluridisciplinaire et disciplinaire : « trousse d’urgence » /premiers contacts avec les élèves et avec la classe/ première heure de cours/  Enseigner avec et par le numérique (ateliers pôles disciplinaires) Présentation des thèmes choisis* et inscription à un parcours thématique
	

	Vendredi

30/08/2013
	3
	Formation disciplinaire académique : tenue de classe + approche disciplinaire. Notions de programmation/ planification / construction d’une séquence pédagogique
	

	Lundi 02/09/2013
	Prérentrée des enseignants en EPLE

Conseils d’enseignements (chef d’établissement + tuteurs + équipe pédagogique) / découverte de l’EPLE
Formation en établissement avec le tuteur

(cadre du travail/équipe disciplinaire/..)+ préparation des leçons

	Mardi 03/09/2013
	RENTREE DES ELEVES

	Mercredi 04/09/2013
	Travail en établissement avec le tuteur (3)

	Mercredi 11/09/2013
	4
	Formation disciplinaire académique : tenue de classe + approche disciplinaire. Notions de programmes/ démarches didactiques (suite).
	Regroupement académique

	Mercredi 18/09/2013
	Réunion tuteurs

Travail en établissement avec le tuteur

	Mercredi 25/09/2013
	5
	Sur inscription : Développement personnel : gestion du stress, corps et voix, communication bienveillante, corps et enseignement, communication non violente en gestion des conflits, etc.

OU

Présentation d’outils numériques
	Regroupement académique


	Mercredi 02/10/2013
	6
	Regroupement départemental
½ journée Thèmes choisis (1)
½ journée : Analyse de pratiques 
	Besançon/Lons-le-Saunier
	

	Mercredi 09/10/2013
	
	
	
	Vesoul/Belfort

	Mardi 15/10/2013
	7 et 8
	Séminaire de Toussaint : 2 jours (mardi 15 et mercredi 16/10/2013 ou mercredi 16 et jeudi 17/10/2013) Enseigner et évaluer par compétences Bilan de première période
	Regroupement académique

	Mercredi 16/10/2013
	
	
	

	Congés de Toussaint du 19/10/2013 au 03/11/2013 inclus

	Mercredi 06/11/2013
	Travail en établissement avec le tuteur

	Mercredi 13/11/2013
	Récupération par EPLE

	Mercredi 20/11/2013
	9
	Regroupement départemental 

½ journée : thèmes choisis

½ journée : Analyse de pratiques
	Besançon/Lons-le-Saunier
	

	Mercredi 27/11/2013
	
	
	
	Vesoul/Belfort

	Mercredi 04/12/2013
	Travail en établissement avec le tuteur

	Mercredi 11/12/2013
	10
	Construction d’une progression d’apprentissage repérage des indicateurs de réussite des élèves
	Regroupement académique

	Mercredi  18/12/2012
	Travail en établissement avec le tuteur

	Congés de Noël du 20/12/2012 au 05/01/2013 inclus

	Mercredi 08/01/2014
	Travail en établissement avec le tuteur

	Mercredi 15/01/2014
	11
	Les thèmes transversaux des programmes/ approche par pôles disciplinaires et par domaines (scientifique/humanités/ culturel et artistique/ milieu professionnel)
	Regroupement académique

	Mercredi 22/01/2014
	Travail en établissement avec le tuteur

	Mercredi 29/01/2014
	12
	Regroupement départemental  

½ journée : thèmes choisis

½ journée : Analyse de pratiques
	Besançon/Lons-le-Saunier
	

	Mercredi 05/02/2014
	
	
	
	Vesoul/Belfort

	Mercredi 12/02/2014
	Travail en établissement avec le tuteur

	Mercredi 19/02/2014
	Travail en établissement avec le tuteur

	Congés de Février du 22/02/2014 au 09/03/2014 inclus

	Mercredi 05/03/2014
	Travail en établissement avec le tuteur


	Mercredi 12/03/2014
	13
	Regroupement départemental :

La langue française, langue de scolarisation 
	Besançon/Lons-le-Saunier
	

	Mercredi 19/03/2014
	
	
	
	Vesoul/Belfort

	Mercredi 26/03/2014
	Travail en établissement avec le tuteur (rencontre vie scolaire)

	Mercredi 02/04/2014
	14
	Regroupement départemental : 

Orientation : parcours scolaires, projet de l'élève, découverte des métiers et des formations
	Besançon
	Lons-le Saunier
	Vesoul
	Belfort

	Mercredi 09/04/2014
	Travail en établissement avec le tuteur (rencontre documentation)

	Mercredi 16/04/2014
	Travail en établissement avec le tuteur

	Congés de Printemps du 19/04/2014 au 04/05/2014 inclus

	Mercredi 07/05/2014
	Travail en établissement avec le tuteur

	Mercredi

14/05/2014
	15
	½ journée : Compléments didactiques disciplinaires 

Bilan de la formation.

½ journée : Thèmes libres (2)
	Regroupement académique

	Mercredi

21/05/2014
	Suivi des opérations en établissements : orientation / examens/ livrets des élèves/ travail avec le tuteur

	Mercredi

28/05/2014
	Bilan avec le chef d’établissement/ entretien individuel de fin de parcours de formation / perspectives T1

	Mercredi

04/06/2014
	Travail en établissement

	Mercredi

11/06/2014
	Récupération journée par EPLE.

	Mercredi 18/06/2014
	Travail en établissement

	Mercredi 25/06/2014
	Travail en établissement

	Mercredi 02/07/2014
	Travail en établissement

	Congés d’été : samedi 5 juillet 2014


(1) Proposition de thèmes choisis : le stagiaire s’inscrit sur une thématique et suivra 3 ½ journées départementalisées espacées d’un temps permettant recherche, mise en œuvre avec ses classes et analyse-exploitation. : HIDA, approche de la démarche écologique dans les enseignements / initiation à l'EDD, PPRE,  élèves à besoins particuliers (handicap), égalité Filles/garçons,  (liste non exhaustive).
(2) Egalité filles-garçons, les élèves à besoins particuliers : élèves allophones ou en situation de handicap,etc…, TICE - Elaboration de ressources scénarisées, communiquez au mieux avec les élèves, utilisation des techniques d’art dramatique pour se positionner face aux élèves, approche interdisciplinaire de la culture humaniste, autres.

(3) Le tutorat pourra se dérouler à d’autres moments de la semaine que les mercredis laissés libres par la formation départementale ou académique, à la convenance du tuteur et du stagiaire et sur accord du chef d’établissement. Il est convenu que le tutorat est renforcé en début d’année et jusqu’à la Toussaint, voire jusqu’à Noël puis moins intense (mais toujours présent)  jusqu’à la fin de l’année scolaire.

Les dates indiquées restent sous réserve de modifications ultérieures (imprévus de dernière heure ou difficultés d’organisation)

	Référentiel de compétences professionnelles des métiers

du professorat et de l’éducation

Projet 2013-2014


Réf. Projet  d’arrêté DGESCO en date du 6 juin 2013
Compétences communes à tous les professeurs et personnels d’éducation

Les professeurs et les personnels d’éducation, acteurs du service public d’éducation

1- Faire partager les valeurs de la République

2- Inscrire son action dans le cadre des principes fondamentaux du système éducatif et dans le cadre règlementaire de l’école

Les professeurs et les personnels d’éducation, pédagogues et éducateurs au service de la réussite de tous les élèves

3- Connaître les élèves et les processus d’apprentissage

4- Prendre en compte la diversité des élèves

5- Accompagner les élèves dans leur parcours de formation

6- Agir en responsable et selon les principes éthiques

7- Maîtriser la langue française à des fins de communication

8- Utiliser une langue vivante étrangère dans les situations exigées par son métier

9- Intégrer les éléments de la culture numérique nécessaires à l’exercice de son métier

Les professeurs et les personnels d’éducation, acteurs de la communauté éducative

10- Coopérer au sein d’une équipe

11- Contribuer à l’action de la communauté éducative

12- Coopérer avec les parents d’élèves

13- Coopérer avec les partenaires de l’école

14- S’engager dans une démarche individuelle et collective de développement professionnel

Compétences communes à tous les professeurs

Le professeur, professionnel porteur de savoirs et d’une culture commune

P1- Maîtriser les savoirs disciplinaires et leur didactique

P2- Maîtriser la langue française dans le cadre de son enseignement

Le professeur, praticien expert des apprentissages

P3- Construire, mettre en œuvre et animer les situations d’enseignement et d’apprentissage prenant en compte la diversité des élèves

P4- 0rganiser et assurer un mode de fonctionnement du groupe favorisant l’apprentissage et la socialisation des élèves

P5- Evaluer les progrès et les acquisitions des élèves

Compétences spécifiques aux professeurs documentalistes

Le professeur documentaliste, enseignant et maître d’œuvre de l’acquisition par tous les élèves d’une culture de l’information et des médias

D1- Maîtriser les connaissances et les compétences propres à l’éducation aux médias et à l’information

Le professeur documentaliste, maître d’œuvre de l’organisation des ressources pédagogiques de l’établissement et de leur mise à disposition

D2- Mettre en œuvre la politique documentaire de l’établissement qu’il contribue à définir

D3- Assurer la responsabilité du centre de ressources et la diffusion de l’information au sein de l’établissement

Le professeur documentaliste, acteur de l’ouverture de l’établissement sur son environnement éducatif, culturel et professionnel

D4- contribuer à l’ouverture de l’établissement scolaire sur l’environnement éducatif, culturel et professionnel, local et régional, national, européen et international

Compétences spécifiques aux conseillers principaux d’éducation

Le conseiller principal d’éducation, conseiller de l’ensemble de la communauté éducative et animateur de la politique éducative de l’établissement

C1- Organiser les conditions de vie des élèves dans l’établissement, leur sécurité, la qualité de l’organisation matérielle et la gestion du temps

C2- garantir, en lien avec les autres personnels, le respect des règles de vie et de droit dans l’établissement

C3- impulser et coordonner le volet éducatif du projet d’établissement

C4- Assurer la responsabilité de l’organisation et de l’animation de l’équipe de vie scolaire

Le conseiller principal d’éducation, accompagnateur du parcours de formation des élèves

C5- Accompagner le parcours de l’élève sur les plans pédagogique et éducatif

C6- Accompagner les élèves, notamment dans leur formation à une citoyenneté participative

C7- Participer à la construction des parcours des élèves

Le conseiller principal d’éducation, acteur de la communauté éducative

C8- Travailler dans une équipe pédagogique

Enseignant disciplinaire
Descriptif des champs de compétences professionnelles attendues
	CONCEVOIR

son enseignement
	· Concevoir un projet d'enseignement qui intègre les réponses et le projet de l'élève, prend en compte les finalités éducatives et le projet d'établissement.

· Identifier et préciser les éléments directeurs des programmes qui organisent le projet de l'enseignant et des contenus de son enseignement.

· Être capable d'adapter son enseignement en fonction des réactions, des réponses, et des difficultés des élèves.

· Éviter une approche trop exclusive de l’enseignement (techniciste, béhavioriste, cognitive).

· Bannir tout empirisme ou tâtonnement pédagogique sans conception particulière.

	CONSTRUIRE

son enseignement
	· Harmoniser les logiques de l'élève, de la discipline, et de l'enseignant pour construire un véritable projet d’apprentissage pour l'élève.

· Construire un emboîtement cohérent des situations d’apprentissage  proposées pour rendre l’ensemble de chaque leçon progressif et accessible à tous.

· Définir des objectifs d'apprentissage, des moyens pour les atteindre, des procédures utilisées en restant cohérent par rapport à la démarche d'enseignement adoptée (quelle compétence, quel exercice, quelle évaluation).

· Bien choisir les situations d'enseignement pour faciliter les objets d’apprentissage visés.

· Ne pas se limiter à une simple mise en activité de l'élève sans but précis d’apprentissage, ni compétence clairement identifiée.

	CONDUIRE 

son enseignement
	· Favoriser en permanence l'activité de l'élève, et l’appropriation de ses propres apprentissages.

· Moduler ses interventions en fonction des réactions des élèves (animer, impulser, accompagner, encourager, féliciter, corriger, guider).

· Rationaliser la conduite de la leçon (gestion du temps, des % de temps de parole de l'enseignant et celle des élèves, varier et adapter les modes de questionnement).

· Différencier la conduite de la leçon en fonction des réactions des élèves.

· Contrôler en permanence le fonctionnement de la classe.

	RÉGULER 

son enseignement
	· Apprendre à l'élève à organiser sa propre régulation dans les différents tâches d’apprentissage (lecture, compréhension de la consigne, stratégie d’action, puis réponse)

· Être capable de modifier les objectifs initiaux de séquence à partir de ses observations.

· Savoir transformer une situation constatée inadéquate pour la rendre plus efficace.

· Etablir systématiquement une régulation de chaque leçon, pour préparer la leçon suivante.

· Apprendre à percevoir l'écart entre ce qui était prévu, et ce qui a été effectivement réalisé.

	ÉVALUER 

son enseignement
	· Évaluer régulièrement les apprentissages des élèves pour permettre un retour permanent sur la conception des situations pédagogiques.

· Alterner les situations d'évaluation formative et les évaluations sommatives.

· Alterner les séquences d'apprentissage et les séquences d'évaluation, pour permettre d'établir des bilans clairs et précis, et donner des repères aux élèves.

· Construire une évaluation qui soit utile à la progression dans l’apprentissage.

· Éviter toute évaluation qui ne prendrait pas en compte les notions enseignées.

	S'INVESTIR dans son établissement
	· Savoir s'investir dans la vie pédagogique et éducative de l'établissement.

· Savoir assurer efficacement les fonctions dévolues à tout enseignant (conseils de classe, d'enseignement, coordination, rencontres parents/profs, conseil pédagogique...)

· Savoir en permanence éduquer au respect des règles de vie commune et citoyenne.

· Savoir dépasser son propre enseignement pour rayonner sur la communauté éducative.


Descriptif du guide de tutelle pédagogique

Chacun de ces thèmes ci-dessous devra obligatoirement être abordé au cours de l'année avec le tuteur du stagiaire disciplinaire. 

Des priorités (ou dominantes) seront établies à partir d'un diagnostic initial personnalisé avec le stagiaire tenant compte de son parcours antérieur de formation et de ses besoins exprimés.

La nature des activités sera décrite sur la fiche.

Cette fiche de formation thématique sera communiquée à l'Inspecteur lors de la visite de titularisation.

· Préparation des cours, des séquences d’apprentissage
· Connaissance des programmes pour chaque niveau de classe
· Progression pédagogique, graduation dans la difficulté des tâches ou des exercices
· Exploitation des documents et ressources pédagogiques disponibles
· Préparation et conduite de séances de travaux de groupes ou travaux personnalisés (PPRE)
· Préparation d’expériences et réalisation de travaux pratiques
· Élaboration d’exercices et de devoirs
· Correction « pédagogique » des copies
· Évaluation formative, certificative, sommative.
· Accompagnement personnalisé, accompagnement éducatif, aide individualisée, autres dispositifs d’aide
· Participation aux conseils de classe / conseils des professeurs / bulletins scolaires…
· Orientation des élèves, rencontres avec les parents d’élèves
· Connaissance du fonctionnement de l’établissement, de l’institution, personnes ressources
· Suivi des tâches administratives : cahier de textes, appel…
· Conduite de la classe, gestion des classes et des élèves
· Autre situation à préciser (participation à un projet éducatif ou culturel particulier, CA, conseil pédagogique, classe transplantée, séjour linguistique à l’étranger, CESC…)
Nature des autres activités réalisées dans le cadre du tutorat :

(Lister les activités observées ou ayant fait l’objet d’une contribution / participation du stagiaire)

-

-

-

Professeur documentaliste

Descriptif des champs de compétences professionnelles attendues
	GESTION 

d'un centre de ressources
	Analyser, actualiser et enrichir le fonds documentaire:

· Participer, travailler

· À la politique d'acquisition

· À l'élaboration du budget de fonctionnement du CDI

· À l'équipement du fonds

· À l'organisation du travail quotidien

· Au traitement des documents 

· À l'aménagement de l'espace

· À l'intégration des nouveaux supports d'information

· À l'élaboration d'outils bibliographiques

· Connaître

· Les sources d'information, les bases de données bibliographiques, les éditeurs

· Les écrits de fiction pour la jeunesse

· Les ouvrages de référence

· Les collections de documentaires

· Les différents supports dans leur évolution la plus récente

· Les offres éditoriales en ligne

· Les fonctionnalités d'un réseau interne d'établissements

· Les fonctionnalités et usages professionnels d'un réseau Internet

· Envisager

· La pratique du travail en réseau avec les établissements voisins

· La politique d'accès aux ressources proposées en ligne (Internet et intranet)


	Le CDI 

dans l'établissement scolaire
	· Connaître progressivement

· Les missions du documentaliste et leurs perspectives d'évolution dans un contexte informationnel et pédagogique en évolution.

· Le projet d'établissement et les axes dans lesquels s'inscrit la politique documentaire

· Le fonctionnement des instances de décision/ EPLE/ SEGPA/ GRETA/ UPI…

· Assister une fois dans l'année

· À un conseil de classe

· À un conseil d'enseignement, conseil pédagogique

· À une réunion de l'équipe administrative

· À un conseil d'administration, un conseil de discipline ( ?)

· À une réunion du FSE ou de la maison des lycéens

· À une réunion de répartition des crédits

· Vie scolaire

· Participer à une journée professionnelle du CPE.

· Participer à la formation des délégués

· Participer à la politique documentaire de l'établissement

· Connaître le développement de la notion de politique documentaire.

· Participer à la mise en place d'indicateurs

· Participer aux réunions liées à la politique documentaire

	Pédagogie documentaire
	· Connaître les différents référentiels de formation des élèves à la maîtrise de l'information

· Repérer les compétences informationnelles dans les programmes des différentes disciplines d'enseignement

· Élaborer les outils d'accès à l'information et des fiches méthodologiques

· Concevoir et conduire des séquences pédagogiques :

· Seul

· En co-animation avec un enseignant

· Concevoir et mettre en place des séances d'animation lecture

· Collaborer :

· À la formation à la maîtrise de l'information

· À l'aide aux élèves en difficulté

· Aux travaux disciplinaires au CDI

· À des projets interdisciplinaires

· Envisager une progression pédagogique sur un cycle

· Prendre l'initiative d'assister à un cours d'une discipline en classe

· Repérer les dispositifs permettant la mise en place de formation des élèves à la maîtrise de l'information

· Mettre en place une évaluation des élèves

· Former les élèves à un rapport citoyen à l'information (regard critique sur l'information, connaissance et respect des droits de l'information…)

	Communication et information
	· Accueillir le public

· Aider à formuler un besoin et adapter sa réponse

· Informer enseignants, élèves, équipes et partenaires 

· Diversifier les outils de communication

· Analyser le public

· Promouvoir la presse et les médias au CDI

· Collaborer avec le COP pour l'information scolaire professionnelle

· Gérer un groupe

· Promouvoir l'image du CDI

· Participer au travail d'équipe

· Animer et alimenter le site Internet ou intranet du CDI de l'établissement

	Techniques documentaires
	· Indexer et coter en utilisant les langages documentaires utilisés couramment dans les CDI (classification et thésaurus)

· Exécuter les tâches professionnelles de la chaîne documentaire

· Récupérer des notices à partir de bases de données bibliographiques (locales ou en ligne)

· Échanger des données documentaires entre collègues, mutualiser.

	Ouverture sur l'extérieur
	· Repérer les partenaires : collectivités territoriales, organismes culturels, bibliothèques et centres de documentation, entreprises…

· S'informer sur : 

· L'action culturelle : projets, ateliers de pratique, manifestations

· Les sorties et voyages d'études inscrits dans une dynamique de projet

· La liaison entre le CDI, le CDDP et le CRDP

· Les services éducatifs des musées

· Les échanges linguistiques

· Les projets éducatifs européens

· Les opérations d'initiative nationale (semaine de la presse, lire en fête, science en fête…)

· La culture scientifique et technique (lieux, organismes…)

· Concevoir des outils d'animation d'une exposition

· Envisager différentes formes de partenariat en fonction du contexte d'exercice.


Descriptif du guide de tutelle pédagogique

Chacun de ces thèmes ci-dessous devra obligatoirement être abordé au cours de l'année avec le tuteur du stagiaire documentaliste. 

Des priorités (ou dominantes) seront établies à partir d'un diagnostic initial personnalisé avec le stagiaire tenant compte de son parcours antérieur de formation et de ses besoins exprimés.


	CHAMPS DE FORMATION ET D'ACTIVITÉS PROFESSIONNELLES


	· Compétences techniques :

· maîtrise des techniques documentaires
…..

· maîtrise des TIC


· connaissance des sources d'information de la production jeunesse


· gestion et organisation du travail


	· Pédagogie et didactique :

· gestion des relations avec les élèves


· gestion des comportements des élèves (vigilance et perspicacité) 


· gestion de l'activité des élèves (contrôle et régulation du travail des groupes)


· choix pédagogiques (séances, outils méthodologiques, compagnonnage …)


· qualité des séances (contenu : savoirs et compétences visés, objectifs adaptés au niveau des élèves…) 


· qualité de l'expression et de la communication (vocabulaire accessible mais rigoureux, documents clairs et précis…) 


· modification opportune de ce qui était prévu en fonction des réactions des élèves.


	· Implication dans le métier :

· connaissance du fonctionnement de l'établissement et du système éducatif 


· implication dans le travail d'équipe


· relations avec l'extérieur


	· cheminement pédagogique :

· analyse de sa propre pratique


· évolution au cours de l'année


	· qualités personnelles :

· qualités d'accueil 


· écoute 


· disponibilité 


· curiosité vis-à-vis de l'évolution du métier


· responsabilité, fiabilité 


· ponctualité 


· rigueur 


· dynamisme 


· adaptation au public 


· culture générale 



Conseiller principal d'éducation
Descriptif des champs de compétences professionnelles attendues
	Compétence
	Items

	IDENTIFIER
	· Connaître le système éducatif et le fonctionnement de l’établissement

· Connaître les lois et règlements

· Connaître l’environnement spécifique à l’établissement

· Connaître le contrat d’objectifs et le projet de son établissement 

· Connaître les partenaires extérieurs de l’établissement

· Connaître les caractéristiques de la population scolaire accueillie, en particulier en terme de besoins des élèves

	ETRE 

RESPONSABLE 

DU SERVICE 

DE LA 

VIE SCOLAIRE 
	· Organiser le service de la vie scolaire 

· Élaborer le projet du service de la vie scolaire en collaboration avec les membres de l’équipe

· Organiser la gestion efficace du suivi des élèves

· Organiser le service des personnels du service de la vie scolaire

· Contrôler le travail des personnels du service de la vie scolaire

· Participer au recrutement des personnels du service

· Animer le service de la vie scolaire

· Participer au développement des compétences des personnels placés sous sa responsabilité

· Constituer, avec les autres personnels du service, une équipe.

· Maîtriser l’outil informatique et le logiciel de gestion des absences et de suivi des élèves

	ORGANISER 

LE TEMPS SCOLAIRE

DE L’ELEVE
	· Mettre en place les procédures d’information des élèves, des enseignants, des parents, des personnels de direction, des autres acteurs de l’établissement.

· Assurer l’adéquation entre les lieux de vie scolaire et les objectifs de formation et d’éducation des élèves.

· Assurer l’accueil des élèves dans l’établissement, au service de restauration, à l’internat, la vie collective, en étroite liaison avec la vie pédagogique de l’établissement

· Assurer la continuité éducative et pédagogique

· Assurer les contacts avec les élèves et donner du sens aux décisions 

· Organiser la participation des personnels d’éducation aux actions de soutien et de remédiation

· Favoriser l’ouverture, la découverte, l’enrichissement culturel des élèves.

	ORGANISER 

ET

 ANIMER 

LA VIE SCOLAIRE


	· Participer, avec le chef d’établissement et d’autres acteurs de l’établissement, à l’élaboration du projet d’éducation de l’établissement (politique éducative)

· Mettre en place des activités et organisations prévues dans le cadre de l’animation éducative

· Suivre le déroulement de ces actions et la participation des élèves

	ASSURER 

LA SECURITE 

DES PERSONNES ET DES BIENS 
	· Assurer le contrôle des effectifs

· Contrôler la présence et la ponctualité des élèves

· Organiser le service des personnels de surveillance

· Prendre les mesures nécessaires à la sécurité des élèves (mouvements, entrées, sorties …)

· Connaître les règles de sécurité et les lois encadrant la sécurité des biens et des  personnes

	PARTICIPER 

A LA FORMATION 

ET A LA REUSSITE DES ELEVES
	· Organiser les échanges d’informations avec les enseignants

· Rechercher, avec les enseignants, l’origine des difficultés des élèves et les moyens et interventions nécessaires pour leur permettre de les surmonter.

· Connaître les différentes méthodes pédagogiques (apprentissage des leçons et travail personnel) et les principales voies d’orientation et de formation  

· Suivre la vie de la classe et collaborer avec les enseignants dans la mise en œuvre de projets pédagogiques ou éducatifs et d’actions de remédiation

· Mettre en place les mesures nécessaires à la lutte contre l’absentéisme, le décrochage scolaire, la régulation des comportements

· Savoir conduire une activité avec une classe, un groupe, en fonction d’objectifs précis en lien avec la formation ou l’éducation

· Participer à la validation des compétences du socle commun 

	PARTICIPER 

A L’EDUCATION 

ET A LA FORMATION 

DU CITOYEN
	· Participer à des actions de prévention ou de remédiation auprès de groupes ou de classes

· Organiser le suivi individuel des élèves (comportement, travail, problèmes personnels, orientation ...) en favorisant l’implication des familles, en collaboration avec des partenaires extérieurs.

· Organiser des temps de loisirs, participer au FSE, développer l’ouverture culturelle, 

· Développer les partenariats extérieurs

· Participer aux actions visant le traitement des conduites à risques

· Favoriser la lutte contre les inégalités et l’exclusion

· Organiser la concertation, l’apprentissage de la démocratie, l’éducation à la responsabilité.

· Mettre en place les élections des délégués élèves et CVL, participer à la formation, à la réunion des délégués ou du CVL,…

· Mettre en place les conditions nécessaires à l’introduction du droit à l’école et à l’apprentissage des règles de vie scolaire.

· Proposer les évolutions nécessaires du règlement intérieur, pour en faire le reflet d’un projet éducatif

· Savoir conduire un entretien avec des publics différents (parents, élèves, enseignants, …)

	ETRE 

CONSEILLER TECHNIQUE 

DU CHEF D’ETABLISSEMENT ET DE

 L’ENSEMBLE DE LA COMMUNAUTE EDUCATIVE 
	· Élaborer, suivre et analyser les indicateurs du service de la vie scolaire 

· Participer à l’élaboration du projet d’éducation de l’établissement

· Être force de proposition pour la mise en place d’actions de remédiation et de prévention, d’ouverture culturelle

· Élaborer le rapport annuel d’activité de la vie scolaire de l’établissement 

· Rendre compte 

· Contribuer, par ses analyses et productions, aux réflexions des différentes instances de l’établissement :

· réunions de l’équipe de direction

· conseil d’administration, conseil pédagogique, CESC, 

· cellule de veille, GAIN, …

· commission hygiène et sécurité

· conseils de classe

· réunions des délégués élèves, réunions du CVL


Descriptif du guide de tutelle pédagogique

Noter dans les cases correspondantes les thèmes qui ont fait l’objet d’un travail avec le tuteur du stagiaire conseiller principal d’éducation :
Chacun de ces thèmes devra obligatoirement être abordé au cours de l'année du tutorat. 
Des priorités seront établies à partir d'un diagnostic initial avec le stagiaire, afin de personnaliser le parcours de formation.
· Travail de conseil et de collaboration avec le chef d’établissement
· Connaissance de l’environnement social de l’EPLE d’exercice
· Connaissance et maîtrise du traitement des absences
· Maîtrise des techniques d’entretien et de résolution des conflits
· Appropriation du Règlement intérieur, du projet d’établissement.

· Appropriation ou mise en place d’un projet de Vie scolaire 
· Prise de fonction au sein du service de vie scolaire (EDT des personnels, fiches poste)
· Contrôle et régulation des activités des personnels de la vie scolaire
· Travail en équipe avec les enseignants (conseil pédagogique, heure de vie de classe)

· Travail en équipe avec le pôle médico-social (infirmière, assistante sociale notamment)

· Implication dans le processus d’orientation
· Accompagnement personnalisé, aide au projet de l’élève
· Animation éducative (élections et formation des délégués de classe, maison des lycéens, FSE)
· Maîtrise de l’outil informatique

Autre situation à préciser : 



…………………………………………………………………………………………………………………………..

DOCUMENTS D'AIDE À LA FORMATION DES CPE STAGIAIRES

Chacun de ces thèmes ci-dessous devra obligatoirement être abordé au cours de l'année avec le tuteur du stagiaire documentaliste. 

Des priorités (ou dominantes) seront établies à partir d'un diagnostic initial personnalisé avec le stagiaire tenant compte de son parcours antérieur de formation et de ses besoins exprimés.


	Doc.1
CHAMPS DE FORMATION
(document d'accompagnement des professeurs stagiaires)

	IDENTIFIER (décrire, expliciter)


	ETRE CHEF DU SERVICE DE LA VIE SCOLAIRE (décrire, expliciter)


	ORGANISER LE TEMPS SCOLAIRE (décrire, expliciter)


	ORGANISER ET ANIMER LA VIE SCOLAIRE (décrire, expliciter)


	ASSURER LA SECURITE  DES PERSONNES ET DES BIENS (décrire, expliciter)


	PARTICIPER A LA FORMATION ET A LA REUSSITE DES ELEVES (décrire, expliciter)


	PARTICIPER A L’EDUCATION ET A LA FORMATION DU CITOYEN (décrire, expliciter)


	ETRE CONSEILLER TECHNIQUE DU CHEF D’ETABLISSEMENT ET DE

 L’ENSEMBLE DE LA COMMUNAUTE EDUCATIVE (décrire, expliciter)
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Toute demande d’autorisation d’absence est à formuler auprès du chef d’établissement

ENSEIGNANTS DISCIPLINAIRES - DOCUMENTALISTES - CPE

à remplir systématiquement par le stagiaire en cas de demande d'autorisation d'absence pour une journée de formation inscrite au calendrier académique des FSTG

DISCIPLINE  


Établissement :  


Stagiaire : NOM - Prénom  


Sollicite une autorisation d'absence le 


Motif : 


Fait à 
  le   


Décision du chef d'établissement : ( avis favorable      ( avis défavorable

Signature du stagiaire,
Signature du chef d'établissement
Fiche téléchargeable sur le site DIFOR : ce.difor@ac-besancon.fr


Stagiaires FSTG
Fiche d’inscription au PAF

A renseigner lors du stage fin août, ou au plus tard le 20 septembre 2013 à l’issue du premier regroupement disciplinaire. (Formuler 3 vœux. Deux stages seront accordés)

NOM et prénom :


Établissement :


Discipline : 


	Inscrire 3 vœux

(par ordre de préférence)
	Stages du PAF demandés

(2 stages au maximum seront retenus)
	N° du stage

(ex.25718)

	Stage n°1*
	N° du dispositif (ex.13A30122)……..
Intitulé du stage : module 25718 Tice en

discipline ………………………………….

	

	Stage n° 2*
	N° du dispositif………………..
Intitulé du stage : …………
	

	Stage n°3*
	N° du dispositif……………………
Intitulé du stage : …………….
	


NB : le PAF est consultable et téléchargeable sur le site académique.
Il convient de s’inscrire également par voir télématique sur le logiciel GAIA
À noter : chaque fonctionnaire stagiaire pourra participer ponctuellement à des stages complémentaires : 

- stages"à public désigné" prévus au PAF (stages institutionnels à l’initiative des inspecteurs), 

- stages "d’établissements" (stages à l’initiative des chefs d’établissements, se déroulant dans l’EPLE)

Pour ces deux types de stages, l’inscription préalable n’est pas obligatoire

Fiche à retourner pour le 20 septembre 2013 à la DIFOR
ce.difor@ac-besancon.fr ou DIFOR/rectorat, 10 rue de la convention 25000 Besançon
fiche téléchargeable sur le site DIFOR (site académique/ rubrique Formation/ FSTG)
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Année scolaire 2013-2014


Enseigner et agir dans le respect des textes officiels

Références :

 BO à paraître 

	Enseigner et agir

dans le respect des textes officiels




	1- Connaître les missions assignées aux professeurs


· Exercer sa responsabilité dans la classe



- savoir conduire sa classe



- savoir construire des situations d’enseignement et d’apprentissage



- connaître sa discipline

· Exercer sa responsabilité dans l’établissement



- participer au suivi, à l’orientation, et à l’insertion des élèves



- établir un dialogue constructif avec les familles



- être attentif à la dimension éducative du projet d’établissement



- être partie prenante des équipes pédagogiques et éducatives



- prendre en compte les caractéristiques de son établissement et du public d’élèves qu’il accueille


- savoir établir des relations avec des partenaires extérieurs

· Exercer sa responsabilité au sein du système éducatif


- situer son action dans le cadre de la mission que la loi confère au service public d’éducation


- contribuer au fonctionnement et à l’évolution du système éducatif

	2- Contribuer à l’acquisition et au renforcement des compétences du socle commun de connaissances et des compétences par tous les élèves


· Les 7 compétences du socle commun

1- la maîtrise de la langue française

2- la pratique d’une langue vivante étrangère

3- la connaissance des principaux éléments des mathématiques et la maîtrise de la culture scientifique et technologique

4- la maîtrise des techniques usuelles de l’information et de la communication

5- la culture humaniste

6- les compétences sociales et civiques

7- l’autonomie et l’initiative

· Bien saisir l’ambition du socle commun.

L’identification d’un socle commun de connaissances et de compétences à faire acquérir à tous les élèves au cours de la scolarité obligatoire est une disposition majeure de la loi d’orientation et de programme pour l’avenir de l’école (loi du 23 avril 2005).

« la scolarité obligatoire doit au moins garantir à chaque élève les moyens nécessaires à l’acquisition d’un socle commun constitué d’un ensemble de connaissances et de compétences qu’il est indispensable de maîtriser pour accomplir avec succès sa scolarité, poursuivre sa formation, construire son avenir personnel et réussir sa vie en société » (cf. code de l’éducation – art. L.122-1)

Le socle commun n’établit pas de hiérarchie entre les disciplines, et se veut au contraire de permettre à toutes les disciplines enseignées de contribuer à l’acquisition de chacune des compétences.

Les compétences sont conçues comme une combinaison de connaissances, de capacités et d’attitudes à mettre en œuvre dans des situations concrètes.

· Le socle commun et les enseignements disciplinaires

Le socle commun doit permettre à chaque enseignant de centrer ses enseignements sur la construction, l’évaluation, et la stabilisation des acquisitions scolaires fondamentales.

Pour cela, il convient pour chaque enseignant et pour chaque équipe éducative de concevoir et de construire les enseignements :

· en identifiant clairement par quels contenus et par quelles modalités ou stratégies d’apprentissage, chaque discipline apporte une contribution efficace aux acquisitions du socle,

· en identifiant la ou les compétences du socle visées,

· en prenant appui sur les programmes,

· en intégrant cette priorité dans la planification et dans la conduite des leçons, en la plaçant au cœur des interactions avec les élèves.

Pour garantir à chaque élève un parcours de formation réussi, il convient de partager avec lui une démarche d’apprentissage clairement affichée. 

Cette démarche prend appui sur une évaluation diagnostique précise, qui renseigne sur ce qui est maîtrisé, et permet d’identifier ce qu’il y a à apprendre.

Le livret personnel de compétences (LPC) permet de mémoriser le parcours d’apprentissage et d’acquisition de chaque élève. A chaque étape de la progression (compétences attendues à l’issue de chaque cycle d’enseignement), les compétences sont ainsi validées. 

Des remédiations éventuelles sont apportées grâce aux projets personnalisés de réussite éducative (PPRE), conformément à la loi du 23 avril 2005.

Enfin, le travail collectif et collégial des enseignants est plus que jamais une nécessité fonctionnelle et une condition de réussite de la mise en œuvre du socle commun, véritable outil au service des acquisitions et des apprentissages de chaque élève.

	Les attentes de l’Etat-employeur

en terme de professionnalité des enseignants




	1- Bien connaître sa discipline, et savoir la transmettre


Chaque enseignant se doit de bien connaître sa discipline s’il veut bien l’enseigner. 

Il doit ainsi pouvoir hiérarchiser les contenus, repérer ce qui est fondamental à enseigner pour chaque niveau de classe, voire pour chaque élève. 

Il doit être capable d’identifier les moyens à mettre en œuvre pour atteindre les objectifs fixés. 

Une bonne connaissance de la discipline permet encore de bien distinguer l’essentiel de l’accessoire, et de mettre en œuvre une démarche pédagogique adaptée au parcours d’apprentissage de tous les élèves et de chacun d’entre eux.

	2- Savoir construire des situations d’apprentissage pertinentes


La leçon est au cœur de l’enseignement. Le professeur doit savoir concevoir, construire, conduire, évaluer et réguler les séquences d’apprentissage qu’il propose à ses élèves. Cela suppose qu’il soit capable d’identifier les objectifs à atteindre, traduits en objets d’apprentissage (ce qui doit être appris), mais aussi de déterminer les étapes nécessaires à la construction progressive de la compétence visée.

Le professeur doit savoir mettre les élèves en situation d’activité et de recherche, à partir de situations-problème d’apprentissage qui visent à la mobilisation et l’appropriation par les élèves des savoirs et des savoir-faire. Les élèves doivent être acteurs de leur propre apprentissage.

Le professeur doit aussi être en capacité de prendre en compte la diversité des élèves de chacune des classes : toute situation d’apprentissage doit ainsi comporter une variable facilitatrice (pour les élèves en difficulté de réalisation) et une autre variable de complexification (pour les élèves en réussite immédiate). 

Au cours d’une même leçon, plusieurs situations d’apprentissage seront organisées rationnellement autour de la compétence à enseigner, et de manière progressive dans la difficulté (niveau de difficulté immédiatement supérieur à la situation précédente- notion de décalage optimal).

La promotion de l’égalité des chances est un objectif prioritaire de l’école. L’enseignant doit tout mettre en œuvre pour aider les élèves en situation de difficulté ou d’échec. 

Il doit être en permanence en capacité d’identifier ce qui fait obstacle à la compréhension et à la réussite de tous les élèves et de chacun d’entre eux, en évitant de renvoyer systématiquement la responsabilité sur l’élève lui-même.

Cette démarche renvoie l’enseignant à s’interroger sur sa propre pratique, en veillant à ce que celle-ci soit en permanence adaptée et régulée en fonction des réponses des élèves.

Il doit savoir mettre en œuvre les dispositifs d’aide et de soutien (PPRE par exemple), mais aussi et surtout porter une attention toute particulière aux élèves en difficulté, sans pour autant bien sûr négliger ceux qui sont en réussite.

L’évaluation des compétences est une étape très importante du processus d’apprentissage : toute situation d’apprentissage, toute séquence proposée aux élèves doit être évaluée dans son déroulement et dans son résultat, pour servir de base à la séquence suivante. 

Il convient à ce titre de bien distinguer :

· évaluation diagnostique, pour identifier ce que les élèves savent faire en début d’apprentissage.

· évaluation formative, pour accompagner l’apprentissage et permettre aux élèves d’identifier leurs difficultés et/ou leurs réussites.

· évaluation sommative qui intervient en fin d’apprentissage, et qui donne lieu à certains moments à une certification.

	3- Savoir conduire sa classe


Les professeurs stagiaires peuvent se trouver confrontés à des élèves ou a des classes difficiles. Il convient, dès le début de l’année scolaire lors des toutes premières prises de contact avec les classes, d’établir une relation d’autorité avec les élèves et de se positionner en tant qu’enseignant. La notion de «professeur stagiaire » est à bannir absolument lors de sa présentation face aux différentes classes. Il s’agira ensuite de se conduire en adulte face à des enfants, des préadolescents ou des adolescents. Leur faire prendre conscience que vous agissez pour eux et pour leur réussite, valoriser dès le début leurs réussites plutôt que stigmatiser leurs insuffisances ou leurs échecs sont autant de pistes qui peuvent contribuer à instaurer une relation de confiance envers eux, et à capter leur attention.

Les étapes suivantes sont tout à fait fondamentales :

- le premier contact avec la classe

- une présentation réciproque avec les élèves

- la vie en groupe

- la politesse, le langage, la tenue vestimentaire, l’exactitude

- la présentation de la matière enseignée, et ses liens avec les autres disciplines

- les relations dans la classe, et le type de communication convenu

- la planification des devoirs et interrogations, les conseils pour bien apprendre

	4- les actes règlementaires liés à l’enseignement


L’enseignant a obligation d’assurer les tâches suivantes :

· le contrôle des présences et absences à chaque cours

· la tenue régulière du cahier de textes

· la transmission aux élèves d’informations à caractère administratif

· l’obligation liée à l’évaluation, aux bulletins trimestriels, au livret scolaire

· la participation aux conseils de classe

· la tenue du carnet de correspondance de l’élève, pour les parents

· le livret personnel de compétences du socle commun (collège)

	5- comment agir et réagir face à l’organisation complexe de son travail


Les bonnes réponses et les bonnes attitudes dépendent beaucoup de la capacité de chaque enseignant à trouver la bonne réponse face à l’organisation de son travail, et l’aide à la structuration du travail des élèves dont il a la responsabilité.

Dans tous les cas, chacun devra prendre le temps de l’analyse complète et sereine de la situation ou de la problématique posée, et de ne jamais se précipiter sur une réponse trop improvisée, ou construite de manière trop improvisée.

L’enseignant est un cadre A de la fonction publique, caractérisé par sa compétence supposée à concevoir et par sa capacité d’analyse, et il doit en permanence être en capacité d’agir comme tel.

Quelques questions :

- comment aborder le programme pour chaque niveau de classe ? Quelles notions fondamentales sont à enseigner ?quels objectifs de formation donner à chaque leçon (qu’est-ce qui doit être appris ce jour ?)

- le cours ne se déroule pas tout à fait comme prévu dans sa préparation de cours : comment réagir assez vite pour ne pas laisser les élèves décrocher, se désintéresser progressivement, ne plus porter d’intérêt à ce qui est proposé par le professeur ?

- comment aider efficacement les élèves à s’exprimer correctement par écrit, à l’oral ?

- comment s’approprier les ressources numériques existant dans sa discipline pour enseigner ? Comment utiliser la salle informatique de l’établissement ?

- comment inscrire son mode d’enseignement dans un projet collectif d’établissement, pour donner du sens à l’apprentissage des élèves ? Comment contribuer à la construction par l’élève de chaque compétence du socle commun ?

- comment conseiller un élève sur la bonne manière d’apprendre, de faire ses devoirs à la maison, de réviser ses cours ?

- comment aborder la notion d’aide personnalisée pour chaque élève ?

L’ensemble de ces questions, et toutes les autres, doit être l’objet de discussions avec ses collègues, avec son tuteur, avec le professeur principal, avec son chef d’établissement. L’essentiel est de construire une réponse pour chaque problème posé.

	6- situations de terrain : comment réagir face aux difficultés 


Face à une difficulté comportementale rencontrée au sein de la classe, ou face à l’absence ou au manque de travail d’un élève, l’enseignant devra à chaque fois faire preuve d’une attitude posée, réfléchie, basée sur l’analyse précise du problème, de manière à construire une solution efficiente pour l’élèves.

· chercher à comprendre l’origine de la difficulté. Qu’est-ce qui fait obstacle à l’apprentissage de l’élève, qui génère la difficulté ou l’incompréhension ?

· comment prendre en compte réellement l’hétérogénéité de ses élèves, et construire une stratégie pour son propre enseignement, pour que chaque élève en profite pleinement ?

· essayer de construire son enseignement sur ce que les élèves savent déjà faire, et les faire agir (plutôt qu’écouter passivement)

· exploiter en permanence les ressources de l’évaluation diagnostique et formative : une tâche ou un exercice doivent en permanence être à la portée de l’apprentissage de l’élève, au risque de le faire décrocher et se démobiliser très vite s’ils sont en échec récurrent.

· faire le bon diagnostic, prendre la bonne décision

· trouver la bonne réponse auprès de ses collègues

· Réactions à éviter à tout prix :

· chercher à « se faire aimer » de ses élèves, en dehors de tout constat objectif de leur réussite

· s’obstiner dans la même attitude ou la même stratégie, dès lors que l’on a fait le constat que « cela ne marche pas »

· chercher à tout prix à appliquer des recettes trouvées ailleurs, non contextualisées et en décalage par rapport aux aptitudes évaluées de ses propres élèves

· enfin, et surtout, bannir impérativement la responsabilité unique de l’élève en cas d’échec face à l’apprentissage : il s ne sait rien, ils ne travaille pas, il n’a pas de méthode, il est nul…Tout échec est à partager avec les élèves, et doit être l’objet d’un constat objectif puis de l’élaboration d’une stratégie de remédiation de la part de l’enseignant.

	7- noter et/ou évaluer ses élèves ?


Au-delà de la notation se pose la question toujours complexe de l’évaluation des élèves : comment bien distinguer les deux notions ?

Dans tous les cas, il convient avant l’abord de toute notion à enseigner, de faire le point sur les prés requis mobilisables chez les élèves. Ce diagnostic ne donne pas lieu à notation, mais fournit à l’enseignant des indications précieuses sur les difficultés que vont rencontrer certains élèves. Il peut inciter l’enseignant à stabiliser certains apprentissages antérieurs avant d’aller plus loin.

En cours d’apprentissage, l’enseignant doit procéder à des contrôles réguliers permettant de mesurer ce que l’élève s’est réellement approprié et ce qui est appris. Ce type de contrôle doit permettre à l’élève lui-même de se situer : dans ce cas, l’évaluation accompagne l’apprentissage de l’élève et revêt une fonction formative. Elle permet en outre à l’enseignant de réguler son enseignement dans un souci d’efficacité et de pertinence. Elle ne peut alors se résumer en une simple note, et doit être explicitée clairement à l’élève (conseils, éléments d’appréciation, perspectives d’amélioration…)

En fin d’apprentissage, l’évaluation sommative fait le point sur ce qui a été réellement appris, retenu par l’élève, mémorisé de manière stable. (ex. épreuves du brevet des collèges)

Le passage à la note est une opération plus complexe qu’il n’y parait dans la procédure globale de l’évaluation des élèves.

Pour éviter de démobiliser les élèves, mais au contraire les encourager, on peut évoquer les pistes suivantes :

· faire comprendre en permanence que ce n’est pas l’élève qui est jugé, mais sa production, son travail

· expliquer précisément les points positifs, en même temps que les erreurs commises, dans un juste équilibre. Les pistes d’évolution doivent alors être évoquées.

· éviter toute attitude démagogique : si le niveau de la classe est très faible, on peut être amené à produire une évaluation « encourageante »  et un peu survalorisée, mais il convient toujours de garder à l’esprit le niveau exigible attendu.

· Pour les classes les plus en difficulté, on peut proposer systématiquement des questions faciles en relation avec le cours dispensé, pour éviter les notes très basses qui reposeraient uniquement sur la réflexion et l’analyse synthétique du cours. Elles valoriseront le travail réalisé par les élèves les plus faibles, et leur donneront confiance.

Retenons enfin que lorsque l’enseignant note les élèves, il rend compte de l’efficacité de son propre enseignement.

	8-  utiliser les TICE dans son enseignement


L’usage des TICE dans les enseignements constitue en 2013 une obligation  dans l’exercice du métier d’enseignant (cf. 10 compétences professionnelles attendues)

Les compétences informatiques et Internet (C2i2e) concernent à la fois les applications visées avec les élèves durant les cours, et les applications personnelles pour l’enseignant lui-même.

Pour les élèves, la maîtrise des techniques usuelles de l’information et de la communication constitue l’un des piliers du socle commun de connaissances et de compétences, et l’obtention du C2i niveau collège est nécessaire pour l’obtention du brevet des collèges.

Il convient par conséquent de savoir utiliser cet outil dans la préparation de ses cours, dans l’élaboration de fiches de travail pour les élèves, d’utiliser des applications documentaires pour le suivi des cours. L’usage des TBI, TNI ou ballado-diffuseurs présents dans l’établissement sera recherché, ainsi que l’exploitation des salles informatiques spécialisées.

Dans l’établissement, le coordonnateur TICE conseillera efficacement chaque enseignant sur cette exploitation rationnelle.

Le plan académique de formation (PAF)  permettra à chacun d’avoir accès à tout moment à une formation de complément.

	Connaître le fonctionnement de l’établissement




Les acteurs, les missions, les instances au service de la réussite des élèves.

Dès son arrivée dans son établissement d’affectation, le professeur devrait prendre connaissance des informations suivantes :

· Nature du projet d’établissement : axes prioritaires, actions spécifiques

· Type d’élèves accueillis (CSP, milieu social, bassin de recrutement…)

· Pourcentage d’élèves en retard à l’entrée en 6°

· Taux de réussite aux examens

· Résultats aux évaluations diagnostiques

· Typologie d’orientation de l’établissement

· Pourcentage de boursiers

· Taux de redoublement moyen, et par niveaux de classes

· Dispositifs particuliers existants

	1- l’organisation de l’établissement


· La direction
Le chef d’établissement est le représentant de l’état. Il préside le conseil d’administration. Il est le garant de la sécurité des personnes et des biens de l’établissement. Il impulse et conduit la politique pédagogique et éducative de l’établissement, et pilote la mise en œuvre du projet pédagogique.

Il prépare et exécute le budget de l’EPLE (établissement public local d’enseignement). Il conduit et anime la gestion de l’ensemble des ressources humaines de l’établissement. Il représente l’établissement à l’extérieur, et pilote tous les partenariats nécessaires.

Il est secondé dans sa tâche par :

· Le chef d’établissement adjoint pour les affaires pédagogiques et administratives

· Le gestionnaire pour la gestion matérielle et financière

· Le chef de travaux (dans les lycées professionnels uniquement) pour la coordination des enseignements technologiques et professionnels.

· La vie scolaire

Le conseiller principal d’éducation (CPE) assure auprès du chef d’établissement la mission du suivi éducatif et de la vie scolaire. Cette mission éducative est partagée avec les personnels enseignants, et avec les autres personnels (infirmière, assistante sociale, médecin scolaire…ainsi qu’avec des partenaires extérieurs, et notamment avec les parents d’élèves. Leurs domaines d’intervention concernent tout particulièrement :

· la surveillance des lieux scolaires

· le contrôle de la présence et de l’assiduité des élèves

· l’organisation des « études » en cas d’absence des enseignants 

· l’animation éducative (contacts individuels avec les élèves, activités éducatives, associations…

· Ils sont assistés dans ces différentes tâches par des assistants d’éducation, et par des assistants de vie scolaire (AVS)

· L‘information et l’orientation

Le conseiller d’orientation psychologue (COP) exerce son activité sous l’autorité du directeur du centre d’information et d’orientation (CIO). Il est rattaché à l’établissement, chargé de l’observation continue du travail scolaire de chaque élève, en concertation avec les enseignants et les professeurs principaux. Il participe de la mise en oeuvre des conditions de la réussite scolaire de chaque élève. Il a une mission d’écoute, de conseil, et assurent l’évaluation psychologique, en particulier pour les élèves proposés pour un enseignement adapté (de type SEGPA par exemple)

Il participe à l’information des élèves et des familles sur l’orientation scolaire et post bac, et les aident à l’élaboration de leur projet personnel.

· Les enseignements

Sont assurés essentiellement par les professeurs disciplinaires et les professeurs documentalistes. Leur mission est décrite dans le bulletin officiel n°22 du 29 mai 1997 (BO sur la mission des enseignants) et par le BO décrivant les 10 compétences professionnelles de l’enseignant (BO n° 29 du 22 juillet 2010)

Le professeur documentaliste est plus particulièrement chargé de la mise en œuvre de la politique documentaire de l’établissement, du centre de documentation et d’information (CDI). Il organise  et gère l’ensemble des ressources mises à disposition des élèves. Il collabore avec les professeurs  à la mise en œuvre de projets pédagogiques, et assure la formation des élèves à la recherche documentaire.

· Les personnels non enseignants

Les agents administratifs, techniques, sociaux et de santé assurent au sein de l’établissement la gestion administrative et financière de l’établissement, dans le cadre du service d’intendance et du secrétariat de direction. Les personnels de laboratoire ont un rôle spécifique d’assistance auprès des enseignants de certaines disciplines (SVT, sciences physique..), et assurent la maintenance de certains matériels. Les médecins scolaires, les infirmières, les assistants de service social assurent le suivi des élèves, chacun dans sa spécialité. Ils travaillent en relation avec l’ensemble des membres de la communauté éducative, enseignants compris. Ils travaillent en relation directe avec les familles et avec les réseaux de santé extérieurs et les services sociaux. Leur objectif est d’optimiser pour chaque élève les conditions de leur scolarité, pour leur permettre de mener à bien leur projet de scolarité et leur projet de vie.

Les agents de la filière technique, et ouvriers de service assurent l’entretien, l’accueil, la sécurité, la restauration scolaire. Ils dépendent des collectivités territoriales de rattachement, et sont placés sous l’autorité du chef d’établissement.

	2- Le fonctionnement administratif de l’établissement


Quelques règles de fonctionnement administratif dans l’établissement :

L’établissement scolaire, sous son appellation d’ « établissement public local d’enseignement » (EPLE) dispose de la personnalité morale de droit public et de l’autonomie financière. Les membres de l’équipe de direction (chef d’établissement, adjoint ; gestionnaire) sont les principaux interlocuteurs des enseignants, chacun dans leurs domaines respectifs de responsabilités. 

· Le chef d’établissement
Il est le représentant de l’état dans l’EPLE, préside le conseil d’administration, signe les contrats, est ordonnateur des dépenses et des recettes, et veille au bon déroulement des enseignements. 

Il organise les enseignements obligatoire et optionnels, les enseignements de spécialité et d’exploration, les sessions d’examens, et assure la responsabilité de l’orientation des élèves. Il est responsable de l’hygiène et de la sécurité des personnes et des biens.

Il a en outre autorité sur tous les personnels affectés ou mis à la disposition de l’établissement. Il fixe le service des personnels enseignants (ORS).

Le chef d’établissement est le premier pédagogue de l’établissement. IL organise à ce titre les réunions et commissions de travail en interne utiles au bon déroulement de la scolarité des élèves, dans le cadre du conseil pédagogique.

Enfin, le chef d’établissement à la charge d’évaluer le travail des personnels dont il a le responsabilité, et notamment celle des enseignants. Il note chaque année ceux-ci sur leur manière de servir, sur l’assiduité et la ponctualité au travail, et sur leur engagement dans les structures fonctionnelles de l’établissement. Il propose au recteur une note administrative sur 40 points, qui vient s’ajouter à la note proposée par l’inspecteur (note pédagogique sur 60 points) constituant une note finale sur 100 points. 

L’avancement d’un échelon à l’autre repose principalement sur cette note globale.

Le dossier administratif de chaque enseignant est détenu par les services du personnel au rectorat (DPE), accessible pour consultation sur demande écrite. Toute question concernant l’administration doit transiter par la voie hiérarchique. L’application i-prof vous permet d’accéder en ligne à votre dossier administratif, à toute information concernant votre déroulement de carrière, et vous permet de dialoguer avec l’administration. Vous pouvez enrichir ce dossier en permanence en y déposant des documents.

Toutes les informations administratives vous concernant directement (convocations, courriers, bulletins de salaires, informations sur les campagnes de promotion et de notation) sont adressées dans votre établissement. Le chef d’établissement est chargé de vous les transmettre dans les meilleurs délais, après en avoir pris connaissance. Il constitue le relais avec les services administratifs académiques.

· Le gestionnaire
Il collabore avec le chef d’établissement en assurant les tâches de gestion administrative et financière. Il a en charge l’entretien des locaux, leur maintenance, et la mise en sécurité. Il dirige les personnels administratifs et les ouvriers affectés dans l’établissement et il organise leur travail. Toute demande d’aménagement des locaux (salles de classes par exemple) doit lui être soumise directement.

Il assure la responsabilité de la bonne marche administrative et financière de l’établissement. Il assure la transmission des actes délibératifs du conseil d’administration aux autorités de tutelle. Il participe à l’élaboration du budget prévisionnel et le gère. Les enseignants s’adresseront à lui pour les commandes de matériels et pour les financements des projets éducatifs notamment et des voyages scolaires.

	3- l’organisation pédagogique des différents types d’établissements


	Fonctionnement des établissements du second degré

	Rubriques
	Collèges
	Lycées GT
	Lycées pro

	Gestion administrative


	Inspection académique
	Rectorat
	Rectorat

	Collectivité

de rattachement


	Conseil général
	Conseil régional
	Conseil régional

	Organisation 

des enseignements
	Trois cycles pédagogiques :

-cycle d’adaptation (classe de 6°)

-cycle central (5° +4°)

-cycle d’orientation (3°)

DP 3 (découverte professionnelle 3h)
	Trois séries (L, ES, S)

Deux cycles :

-cycle de détermination (classe de seconde)

- cycle terminal (1° + terminale)
	-Cycle bac pro en trois années.

-enseignement basé sur l’équilibre entre formation professionnelle, formation générale, et environnement économique (stages)

Deux niveaux :

-niveau V (CAP ou BEP)

-niveau IV (niveau bac pro)

	Dispositifs transversaux
	-Aide individualisée

-PPRE (programmes personnalisés de réussite éducative)

-DP6 (découverte professionnelle 6h)

-TICE
	-TPE (travaux personnels encadrés)

-ECJS (éducation civique, juridique et sociale)

- AP (Accompagnement personnalisé)

- TICE
	-PPCP (projets pluridisciplinaires à caractère professionnel)

-accompagnement personnalisé

-DP6

-TICE

	Diplômes préparés
	DNB
	-Baccalauréats GT et technologiques

-BTS
	-CAP

-BEP

-bac professionnel

-BTS


	4 – les différentes instances de l’EPLE


	Instances
	Composition
	Rôle

	Conseil d’administration
	- Membres de droit : équipe de direction/ collectivités/ personnes qualifiées

- Elus du personnel (profs et ATSS)

- Elus des usagers (élèves+ parents)
	- Définit la politique particulière de l’établissement

- établit un rapport annuel sur le fonctionnement

- adopte le projet de budget

- adopte le règlement intérieur

- donne son avis sur des projets spécifiques (horaires, options…)

- présente le programme annuel de prévention des risques professionnels

	Commission permanente


	- 12 membres issus du CA
	- réunion préparatoire au CA

- questions pédagogiques

	Conseil de classe
	- Chef d’établissement ou adjoint

- professeurs de la classe

- 2 élèves élus

- 2 parents élus

- le CPE, le COP

- l’AS, infirmière ou médecin
	- questions pédagogiques

- déroulement de la scolarité de chaque élève

- propositions d’orientation établies avec la famille

	Conseil pédagogique
	- chef d’établissement

- 1 professeur principal par niveau de classe

- 1 professeur par discipline

- 1 CPE

- possibilité de personne qualifiée
	- favorise la concertation entre les enseignants

- prépare la composante pédagogique du projet d’établissement

	Conseil d’enseignement
	-Tous les professeurs d’une même discipline de l’EPLE
	- coordonne l’action pédagogique (choix des manuels, autres supports pédagogiques

- harmonise les évaluations, les devoirs

- programme les contenus

	Conseil des délégués élèves
	 -le chef d’établissement

- tous les élèves délégués de classes

- le CPE

- le gestionnaire
	- donne son avis et formule des propositions sur les questions relatives à la vie et au travail scolaire

	Conseil des délégués de vie lycéenne (CVL)
	- le chef d’établissement

- vice président élève

- 10 élèves élus

- 10 représentants du personnel + parents
	- formule des propositions sur l’usage du fonds lycéen

- donne son avis sur la mise en œuvre de projets, sur l’organisation des études, du projet d’établissement, du règlement intérieur, des activités culturelles…

	Conseil de discipline
	- Chef d’établissement

- gestionnaire/ CPE

- 4 personnels enseignants

- 1 ATSS

- 2 à 3 représentant parents d’élèves

- 2 à 3 représentants élèves
	- statue sur les manquements graves au règlement intérieur

- peut prononcer l’exclusion d’un élève, ou toute autre sanction inscrite au RI

	Comité d’éducation à la santé et citoyenneté (CESC)
	- chef d’établissement

- CPE/ social/santé

- représentants parents, profs

- représentant commune ou collectivité

- personnes qualifiées
	- contribue à l’éducation citoyenne

- prépare le plan violence

- propose des actions pour aider les parents en difficulté et lutter contre l’exclusion

- définit un programme d’action santé, sexualité, comportements à risque


	Commission hygiène et sécurité (CHS)


	- émanation des membres du CA
	- améliorer les conditions d’hygiène et de sécurité


	5- les tâches administratives liées à l’enseignement


· Le contrôle des absences
Il doit être effectué au début de chaque cours. L’appel est un moyen de faire connaissance avec les élèves en début d’année, et doit permettre d’avoir connaissance des raisons qui ont pu motiver une absence, de saisir une difficulté rencontrée par un élève. Il est bon de rappeler à ce sujet le devoir de réserve absolu de l’enseignant. Un suivi plus personnalisé pourra être établi en cas de besoin en liaison avec le CPE ou avec le chef d’établissement.

L’obligation professionnelle liée au contrôle des présences, si elle n’est pas remplie par l’enseignant, peut avoir des conséquences importantes en matière de responsabilité (en cas d’absence non signalée, notamment s’il y a accident de l’élève hors du lieu scolaire habituel) La responsabilité de l’enseignant peut alors être engagée.

· Le cahier de textes
C’est également une obligation professionnelle pour tout enseignant que de remplir régulièrement le cahier de textes. 

Qu’il soit sous forme « papier » ou sous forme numérique, le cahier de textes revêt une importance à 5 niveaux :

1- pour les élèves : c’est un moyen pour chaque élève de vérifier ce qui a été réellement fait en cours 

(en cas d’absence par exemple), ce qui est à faire pour le prochain cours, et suivre l’évolution du cours par rapport à l’ensemble du programme

2- pour l’institution : c’est un document qui permet au chef   d’établissement, à l’inspecteur, de suivre l’activité de chaque enseignant

3- pour le professeur lui-même : il y retrouve la trace de sa progression, la nature du travail effectivement réalisé, les devoirs donnés aux élèves. Il témoigne de l’activité de l’enseignant

4- pour les collègues : il permet la liaison avec tout remplaçant éventuel (TZR) en assurant la continuité précise des apprentissages

5- pour les parents d’élèves : il permet, sous sa forme numérique notamment, de suivre à distance l’activité de l’élève et vérifier notamment la nature exacte des devoirs donnés.

· Les informations administratives à destination des élèves

Il est fréquent que l’administration de l’établissement demande aux professeurs de faire passer des messages d’information aux élèves. Les délégués élèves peuvent également demander à faire passer une information à leurs camarades. Ce temps d’échange peut-être l’occasion d’un temps de communication et d’échange enrichissant avec la classe.

· Les bulletins trimestriels

Chaque enseignant à l’obligation de renseigner les bulletins trimestriels, et de produire des évaluations du travail des élèves.

· Le livret de correspondance


Comme son nom l’indique, le livret de correspondance constitue un moyen d’établir des relations avec les familles. Ce carnet permet également aux familles de communiquer avec les enseignants, notamment pour demander un rendez-vous, ou signaler une difficulté passagère.

· Le livret personnel de compétences de l’élève (LPC)

Ce livret entre dans le cadre de l’évaluation des compétences au titre de la validation du socle commun de connaissances et de compétences.


Au lycée, le livret personnel constitue un élément de liaison post bac, et accompagne l’élève dans son orientation dans le cycle universitaire ou dans la candidature à une classe préparatoire.

· Les réunions parents- professeurs, et les rendez-vous individualisés avec les familles, constituent d’autres obligations règlementaires auxquelles il convient de répondre, liées au suivi et à l’orientation de l’élève.

	Connaître le fonctionnement des autres intervenants dans la formation




	Vos interlocuteurs


	Si vous avez des questions sur

 
	Adressez-vous à 

	Votre situation administrative


	Secrétariat de votre établissement

	Votre carrière, vos droits, vos obligations
	DPE : division des personnels enseignants 

Rectorat : 03.81.65.47.00

ce.dpe@ac-besancon.fr


	L’organisation globale de votre formation cette année
	DIFOR (Division de la formation)

Nathalie ROSIN : 03.81.65.73.98
nathalie.barreteau@ac-besancon.fr 



	Les questions ou interrogations d’ordre pédagogique et didactique
	Inspection pédagogique :

Secrétariat des IA-IPR et des IEN-ETEG

ce.ipr@ac-besancon.fr
ce.ien-eteg@ac-besancon.fr


	Les procédures de suivi de votre année de stage

Les procédures de validation de votre année de stage
	Le corps d’inspection de la discipline

ce.ipr@ac-besancon.fr
ce.ien-eteg@ac-besancon.fr

La DEC (division des examens et concours)

Helene Girod: ce.dec1@ac-besancon.fr


	Les contenus de la formation :

          - tutorat en établissement

          - modules de formation académique
	DIFOR (Division de la formation)

Nathalie ROSIN : 03.81.65.73.98
nathalie.barreteau@ac-besancon.fr


	Les convocations et frais de déplacement pour la formation des stagiaires (formation  départementale et académique) 

Autres formations PAF


	DIFOR (Division de la formation)

Stéphanie Bruchet 03.81.65.74 57
stéphanie.bruchet@ac-besancon.fr
Consultez sur l’ordre de mission les coordonnées de la gestionnaire

Merci de lui retourner vos ordres de mission le plus rapidement possible après les formations, pour remboursement de vos frais de déplacements.



	Les problèmes liés au fonctionnement administratif du  tutorat  en établissement
	DPE : division des personnels enseignants 

Accueil Rectorat  : 03.81.65.47.00

ce.dpe@ac-besancon.fr


	L’organisation des visites entre tuteurs et stagiaires n’étant pas affectés dans le même établissement (situation particulière)
	Le chef d’établissement

DRRH : direction des relations et ressources humaines

ce.drh@ac-besancon.fr
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FONCTIONNAIRES STAGIAIRES





GUIDE D'ENTREE DANS LE METIER








Rectorat


Division  de la formation





Dossier suivi par


Didier THELLIER


ce.difor@ac-besancon.fr





Tél. 03 81 65 74 42




















DEMANDE D'AUTORISATION D'ABSENCE


pour les journées de formation du mercredi
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