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INTRODUCTION

Ce document, a été élaboré en grande partie par l’équipe de circonscription de Perpignan Ouest et adapté par les CPC d’Andorre. Il s’adresse à tous les professeurs d’école T1 ou T2 qui entrent dans le métier et qui ont la responsabilité d’une classe ainsi qu’aux nouveaux arrivants en Andorre.

Il est une aide à la première prise de fonction et permet de se repérer rapidement dans le fonctionnement de l’Education Nationale en général, et des écoles françaises en Andorre en particulier.

Loin d’être un document répondant à toutes les interrogations que peuvent se poser les enseignants débutants, il est un ouvrage qui couvre les domaines qui sont le plus souvent évoqués par ceux-ci. Il contient également des informations ponctuelles, nécessitant une mise à jour régulière chaque année.

En espérant qu’il facilitera votre entrée dans le métier, ou votre intégration professionnelle en Andorre, nous vous souhaitons bon courage et vous rappelons que nous restons à vos côtés pour que cette prise de fonction soit la mieux réussie.

Les conseillers pédagogiques

Le Délégué à l’Enseignement


[image: image1]
Délégation à l'Enseignement Français en Andorre
 Carrer Baixada del Molí 5
 Edifici Molí III, Bloc B 1º-1º
 BP 88
 AD500 ANDORRE LA VIEILLE
 PRINCIPAUTÉ D'ANDORRE
Tel : 00376 802 770
Fax : 00376 822 566
1
Se situer dans l'Institution


1.1
L'organigramme de l'Institution

(en France : F ; en Andorre : A)

	L’Institution
	Les personnes
	Les sièges

	Ministère
	Ministre
	110 Bd de Grenelle

75007 Paris SP 7

	Rectorat
	Recteur
	31 rue de l’université

34 064 Montpellier Cedex 2

	Inspection académique (F)

Délégation (A)
	Inspecteur d’Académie (F)

Délégué à l’Enseignement Français (A)
	Délégation à l'Enseignement
 Carrer Baixada del Molí 5
 Edifici Molí III, Bloc B 1º-1º
 BP 88
 AD500 ANDORRE LA VIEILLE

	Inspection de l’Education Nationale (F)

Pas d’IEN en Andorre
	Inspecteur de l’Education Nationale (F)

IEN Référent (A)
	Circonscription

de Prades

8 rue Pasteur

66500 PRADES

	Ecole
	Directeur d’école
	Ecole

	Classe
	Professeur des Ecoles
	Ecole


Le supérieur hiérarchique du professeur des écoles est l’Inspecteur d’Académie, Délégué à l’Enseignement Français. Cependant, toute correspondance administrative doit transiter par la voie hiérarchique et être visée par le directeur d’école.


1.2
Andorre

En Andorre, il existe 12 écoles françaises : Sant Julià primaire, Santa Coloma primaire, Andorre La Vieille élémentaire, Andorre La Vieille maternelle, Escaldes élémentaire, Escaldes maternelle, Encamp élémentaire, Encamp maternelle, Canillo primaire, Le Pas de la Casa primaire, La Massana primaire, Ordino primaire.

	Fonctions
	Personnes
	Sièges (adresse tel mél )

	Inspecteur d’Académie, Délégué à l’Enseignement
	M. MAGINOT Michel
	Délégation à l'Enseignement
 Carrer Baixada del Molí 5
 Edifici Molí III, Bloc B 1º-1º
 BP 88
 AD500 ANDORRE LA VIEILLE 

Tel : 00376 802 770
Fax : 00376 822 566
ce.ia130@ac-montpellier.fr

	Secrétaires de la Délégation
	Mme VILAMANYA Catherine
Mme FROMENTÉ Hélène
Horaires d’ouverture : 

8h30 12h30 – 13h30 17h00
	Délégation à l'Enseignement
 Carrer Baixada del Molí 5
 Edifici Molí III, Bloc B 1º-1º
 BP 88
 AD500 ANDORRE LA VIEILLE 

Tel : 00376 802 770

Fax : 00376 822 566

ce.ia130@ac-montpellier.fr

	Conseiller pédagogique généraliste
	Mme VIBAREL Claudine
	Délégation à l’Enseignement

Tel : 00376 802 773
cpgen@andorra.ad 



	Conseiller pédagogique E.P.S.
	M. MORLAES Patrick
	Délégation à l’Enseignement

Tel : 00376 802 774
cpeps@andorra.ad


	Maître Animateur en Technologie d’Information et de Communication
	M. PUJOL Xavier
	Délégation à l’Enseignement

Tel : 00376 802 770
matic@andorra.ad 



	Maîtres Formateurs
	M. ROUS David
Mme PLA Emmanuelle
	La Massana Primaire
Escaldes Elémentaire


1.3
Les informations institutionnelles
Il est important de consulter régulièrement les B.O. qui sont lisibles sur Internet à l’adresse suivante :
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	MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE
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	LEGISLATION

FRANÇAISE
	LEGISLATION

ANDORRANE

	·  Site Education.fr (ensemble des sites relatifs à l'éducation 
nationale)

·  Ministère de l'Education Nationale
·  Bâtir l'école du XXIe siècle : les enseignements primaire- secondaire-  

     supérieur 

· Les académies
· Site éducatif sur l'hygiène
	·  EDUCNET: le site des T.I.C.E 
  - liste des logiciels éducatifs
  - liste logiciels éducatifs primaire 

·  Evaluation et statistiques de l'éducation 
	·  L'internet et la législation 

·  C.N.I.L. 

·   Legalis.net 

·   Légifrance 

· Journaux officiels
(nombreux liens vers les sites gouvernementaux)

· Admifrance : le portail de
l'administration française ( nombreux liens)
	* La convention bilatérale : journal officiel du 12 janvier 2006

* Organisation et fonctionnement des établissements français en Principauté d’Andorre : BO du 8 mai 1995

* La convention entre la DEF et le Comù d’Ordino

* Le règlement andorran des écoles

Trousses de secours dans les écoles

* Transports scolaire BOPA 46, 28 mai 2003

· * Les collaborateurs éducatifs BOPA du 11/08/2004





Décret n°90-788 du 6 septembre 1990
Circulaire n°96-103 du 15 avril 1996
B.0. HS n°1 du 06 janvier 2000

1.4
Les registres obligatoires
	Registres réglementaires obligatoires
	Tenus par le directeur
	Tenu par l'enseignant

	Registre des élèves inscrits
	X
	

	Registre de sécurité
	X
	

	Registre de délibération de conseil des maîtres
	X
	

	Registre des délibérations de conseil de cycle
	X
	

	Registre de cahier de comptabilité de coopérative
	X
	X

	Registre d'inventaire du mobilier
	X
	

	Registre d'inventaire du matériel pédagogique
	X
	X

	Registre d'inventaire du matériel appartenant à la coopérative scolaire
	X
	

	Registre d’infirmerie
	X
	

	Registre d'appel avec les pourcentages
	
	X 


Décret andorran du 25 octobre 2006 sur la prévention et le traitement de l’absentéisme scolaire (BOPA du 02/11/2006)
Circulaire n°97-178 du 18 septembre 1997 (surveillance et sécurité des élèves)

1.5 Accueil des élèves.

Toute absence doit être immédiatement signalée par les personnes responsables de l’enfant dans les 48 heures ; en faire connaître le motif.

1. Un registre doit être ouvert dans chaque école pour noter les absences. Le règlement intérieur doit porter mention de ce registre.

2. Les familles doivent avertir l’école, dans un délai raisonnable, d’une absence motivée. Sans justification préalable, le directeur demandera, après absence constatée, le motif.

3. En cas de comportement d’évitement scolaire réitéré, l’équipe pédagogique étudiera les mesures qui peuvent être prises au sein de l’école, en liaison avec les parents.

4. Si l’avertissement est sans suite, le cas sera transmis aux autorités andorranes garantes de l’application de l’obligation scolaire, selon le protocole cité.

A la fin de la classe :


- à l’école élémentaire, les élèves sont accompagnés à la sortie


- à l’école maternelle, les élèves sont remis à une personne dûment désignée par les parents.


Un certificat médical est exigible lorsque l’absence est due à une maladie contagieuse dont la liste a été établie par arrêté interministériel du 3 mai 1989 (applicable en Andorre en l’absence de réglementation andorrane).
1.6
Le règlement intérieur de l’école.


Le règlement intérieur organise la vie collective, le travail, les règles de sécurité dans le respect de soi et des autres. Il précise les obligations de chacun et les sanctions éventuelles. 

Il prend en compte le règlement andorran sur la sécurité dans les écoles (BOPA nº 59 du 7 Août 2002)

C'est un document officiel. Il est approuvé et éventuellement modifié chaque année lors du premier conseil d'école et porté à la connaissance de toutes les familles (parents et élèves)


C'est aussi un outil d'éducation civique; les élèves les plus âgés peuvent participer à son élaboration. Il est nécessaire que les élèves comprennent qu'une société ne peut se passer de règles écrites claires et stables, valables pour tous. 

1.7        Les partenaires de l'école.

Personnes habilitées à entrer dans l'école pendant le temps scolaire :

· personnels hiérarchiques de l' Éducation Nationale 

· autorités du Ministère andorran de l’Education 

· conseillers pédagogiques

· services sociaux et médicaux du Govern

· représentants du Comù

· Collaborateurs Educatifs : « Décret du 4 Août 2004 »
· toute personne dûment agréée (stagiaires, intervenant extérieur : toute personne placée sous l'autorité du maître qui intervient pendant le temps scolaire et qui n'enseigne pas au sein de l'école). 

· éclairage technique auprès de l'enseignant

·  pas de substitution à l'enseignant

·  initiative dans le cadre défini dans le projet pédagogique

·  mise en œuvre des conditions de sécurité. 

A noter que les parents ne figurent pas dans cette liste.

Même si l'école est un lieu d'ouverture vers l'extérieur, toute association ou personne ne peut prétendre en être un partenaire de droit sans en avoir été habilité. 

L'école ne peut ignorer son environnement et c'est dans son intérêt, et donc celui des élèves, d'entretenir ou de créer les meilleures relations possibles avec les différents partenaires.

En voici une liste non exhaustive: 

· Les parents à travers les associations de parents d'élèves : : sur le rôle et la place des parents à l’école, cf. le BO n°31 du 31 août 2006

· La Municipalité (Comù)
· Les intervenants extérieurs agréés

· L'équipe éducative 


L’équipe éducative est composée des personnes auxquelles incombe la responsabilité éducative d'un élève ou d'un groupe d'élèves.

Elle comprend : 

· Le directeur d'école, le ou les maîtres et les parents concernés, les personnes du réseau d'aides spécialisées intervenant dans l'école, éventuellement le médecin chargé du contrôle médical scolaire, l'assistante sociale et les personnels médicaux ou paramédicaux participant à des actions d'intégration d'enfants handicapés dans l'école. Eventuellement, le directeur d'école peut recueillir l'avis des Collaborateurs Educatifs des écoles maternelles.

1.8        Déontologie  des fonctionnaires et principes du Service Public.

Ethique et déontologie des fonctionnaires  (CALLIS Jacques 12/09/04.)
( d’après un document de l’ESEN )

Aujourd’hui, on retient la distinction entre éthique et déontologie synthétisée par M. Antoine GARAPON ( L’état moderne et l’administration, LGDJ 1994 ) :

«  L’éthique est la règle juridiquement facultative alors que la déontologie est juridiquement obligatoire. L’éthique s’apparente à un questionnement, à une préoccupation qui ne sera jamais arrêtée, elle a une démarche qui est positive, qui est identitaire. La déontologie au contraire est formulée par des règles et la négation de ces règles doit être sanctionnée ; elle est davantage tournée vers le disciplinaire que vers l’identitaire. 

L’éthique renvoie au cas de conscience […], à ce qui est estimé bon, […] alors que la déontologie renvoie à ce qui est imposé de l’extérieur et à ce qui appartient au domaine du droit ».
La déontologie est donc obligatoire et indissociable de la notion de service public.

La déontologie fait référence aux codes ( « rien qu’on pût tirer sans enfreindre grossièrement la déontologie de la classe » Tournier ).

La déontologie s’appuie sur la théorie des droits et des devoirs dans l’exercice d’une profession quelle qu’elle soit ( « Cottard, par déontologie, s’abstenait de critiquer ses confrères » Proust).

La déontologie cherche plutôt à concilier des règles morales abstraites, souvent dans l’urgence en références aux nécessités de l’action. La déontologie pratique peut donc, tous les jours, se différencier de l’éthique. Les bons sentiments ne font pas nécessairement des actes légaux et un fonctionnaire qui affiche à qui veut l’entendre son éthique personnelle, politique et religieuse peut très rapidement se soustraire aux exigences du Service Public.

La tâche d’enseignement et d’apprentissage de la déontologie n’est pas facile. Si la déontologie concerne tous les groupes sociaux dans l’exercice de leur profession, la nécessité déontologique est pourtant plus forte dans l’Administration. On peut le constater en confrontant la déontologie du fonctionnaire à l’argent, la politique, les options religieuses ou communautaires. 

Les finalités du service public et l’intérêt général.

Confronter la déontologie du fonctionnaire avec les principes du service public vise à montrer le double objectif que le service public assigne aux fonctionnaires :

· Connaître les finalités du service public.

· En affirmer les principes.

1 – La recherche de l’intérêt général et sa critique.

La référence à l’intérêt général reste la première des finalités du service public. C’est une notion à construire à chaque instant. 

2 – L’égalité.

Le principe d’égalité c’est d’abord le principe d’égalité devant la loi résultant du titre II de la Constitution de la Principauté d’Andorre.


Le principe d’égalité devant le service public signifie que l’on doit mettre en œuvre un droit égal d’accès et respecter un traitement égal devant le service public.

3 – L’impartialité, principe d’action des fonctionnaires.


Les actes administratifs ne peuvent être motivés par des considérations partiales. Dans l’exercice de leur profession, les fonctionnaires sont soumis à une obligation d’impartialité caractérisée à la fois par un souci d’objectivité et par une idée de neutralité.

4 – Neutralité et obligation de réserve.


L’obligation de réserve est une dimension du principe de neutralité. Elle limite l’expression des agents publics et impose le respect du principe de libre choix des croyances, particulièrement important dans le fonctionnement des établissements scolaires.

5 – Le respect des convictions de chacun 

6 – Le respect de la pudeur et des « bonnes mœurs ».


Ce principe concerne particulièrement les services qui sont en rapport avec les enfants.

7 – La gratuité.


En matière d’enseignement, a été posé le principe de la gratuité de l’enseignement primaire public. Ce principe est d’ailleurs applicable aux écoles maternelles publiques alors même que leurs élèves ne sont pas soumis à l’obligation.

8 – La continuité.


L’idée est ici que le service ne s’interrompt pas sous réserve de l’exercice du droit de grève. Or la conciliation entre ces deux principes est l’œuvre du juge, du législateur et du gouvernement.

2
S’intégrer dans l’école

2.1
S’informer

2.1.1  Recueillir les informations nécessaires dès sa nomination

· Auprès du directeur et des collègues de l’école :

2.1.1.1 Contacter le directeur de l’école par téléphone ou par courrier afin d’organiser une rencontre à l’école si possible avec la présence des collègues. Le Directeur d’école est votre interlocuteur privilégié.
2.1.1.2 Connaître l’environnement de l’école :

· connaissance du milieu socioculturel 

· Relations école/commune 

· Relations école/familles (rapport avec les associations de parents d’élèves)

· Relations avec les associations locales.

2.1.1.3 Connaître l’école

· lieux et ressources :

· Locaux : installations sportives, salles spécifiques

· Matériel collectif existant : audiovisuel, bibliothèque pédagogique, BCD, matériel EPS, matériel informatique, musique…

· Mode d’utilisation des lieux et du matériel : modalité d’achat du matériel et des fournitures de chaque classe…

· Règlement intérieur de l’école.

· Organisation pédagogique de l’école :

· Projet d’école

· Utilisation de la 27ième heure (différents conseils, modalité de fonctionnement)

· Décloisonnement / échanges de service éventuels

· Intervenants 

· Activités spécifiques : sorties scolaires, classes transplantées

· Evaluations (passations, corrections, transmissions…)

· Manifestations particulières (fêtes, kermesses, tombolas)

· Plan d’évaluation et mesures de sécurité de l’établissement.

· Services et responsabilités de chaque enseignant : 

· Récréations

· Interclasse / garderie

· Sorties (transports éventuels)

· Etudes surveillées

· Cantine

· Circulation et traitement de l’information :

· B.O.

· Notes administratives

· Notes professionnelles

· Notes syndicales

· Revues pédagogiques

· Affichage, émargement

· Courrier électronique

2.1.1.4 Connaître la classe : 

Prendre connaissance des programmes officiels :
Pour le cycle 1 : B.O. HS n°1 du 14/02/02

Pour le cycle 2 et 3 : B.O. HS n°5 du 12/04/07

· Documents administratifs à trouver dans la classe :

· Registre d’appel

· Cahier de coopérative (arrêté avec ventilation des comptes de l’année précédente)

· Liste annuelle des élèves (noms, dates de naissance)

· Inventaire du matériel spécifique à la classe.

2.1.2   Quelles sont les missions de chacun dans l’école ?

	Le directeur                                                                                B.O.n°10 du 24.02.89 n°5 du 14.01.91

	fonctions administratives

- veille à la bonne marche de l’école et au respect de la réglementation qui lui est applicable

- représente l’institution auprès de la commune et collectivités territoriales (est leur interlocuteur)

- procède à l’admission des élèves, leur répartition, veille à leur fréquentation régulière de l’école, organise l’accueil, la surveillance

- répartit les moyens d’enseignement
	fonctions pédagogiques

- coordonne et anime l’équipe pédagogique

- diffuse programmes officiels et instructions

- réunit les équipes éducatives, préside les conseils d’école, conseils de maîtres 

- veille au bon déroulement des enseignements pour la réussite des élèves

- favorise la continuité de la formation des élèves de la maternelle au collège
	fonctions sociales

- rôle de médiateur entre la Délégation (EN), les parents, les élus locaux, les partenaires

- rôle de protection des enfants (sécurité, santé, hygiène)

	Il respecte et fait respecter la voie hiérarchique 


	Les enseignants                                                                                        circulaire n° 91.124 du 6.06.91

	Les instituteurs et professeurs des écoles

Les maîtres formateurs

Les maîtres spécialisés

Les titulaires remplaçants 


	Le Collaborateur Educatif                                                                     BOPA- Décret du 4 Août 2004

	Placée, pendant le temps scolaire sous l’autorité de l’enseignant, la Collaboratrice aide :

à l’accueil et aux sorties (habillage…) ; à la propreté et aux soins et à la sécurité

en accompagnant les divers déplacements  (toilettes, sorties, cantine …)

au service du goûter, de la sieste

à la préparation, rangement de matériel pédagogique

à l’animation d’un groupe d’enfants sous le contrôle et la responsabilité du maître


	L’intervenant extérieur                                                      circ.92.196 du 03.07.92  arrêté du 23.02.93 

                                                                                                              BOEN n°23 du 6.06.91 

                                                                                                               BOEN 29 du 16.07.92

	Dans le cadre d’un projet disciplinaire spécifique, les maîtres peuvent faire appel à un intervenant extérieur. L’enseignant reste seul maître du projet qui doit être présenté au directeur pour obtenir son autorisation ou à M. le Délégué pour obtenir un agrément dans le cadre des disciplines suivantes : E.P.S., Education Musicale, TICE, Arts

Les Conseillers Pédagogiques peuvent donner des conseils sur le montage de ces projets.


	Pour le document nécessaire, contact sur le serveur de la Délégation : http://www.xena.ad/SEF/

NE PAS OUBLIER DE JOINDRE LE PROJET PÉDAGOGIQUE


2.1.3. Quels sont les modes de fonctionnement interne ?

2.1.3.1 Attribution des classes

C’est le directeur qui, après concertation, est responsable de l’attribution des classes, en cas de conflit il doit prendre l’avis de l’I.A.  Deux circulaires* recommandent de veiller à éviter l’affectation de maîtres débutants sur des postes qui nécessitent des compétences pédagogiques affirmées.


*Circulaires du 5/03/1959 et du31/08/1979

2.1.3.2 Répartition des élèves dans les classes

Ce doit être un choix pédagogique qui peut être inscrit dans le projet d’école, en dernier ressort c’est le directeur qui décide.


*BOEN n°1024/02/89

2.1.3.3 Détermination des horaires de l’école

Ils sont définis dans le projet d’école par le conseil d’école, les modifications doivent être transmises à M. le Délégué qui décide après concertation avec les autorités locales. A noter : les enseignants sont tenus d’être présents 10 minutes avant l’heure d’entrée en classe ; le directeur doit organiser l’accueil 15mn avant l’heure de rentrée en classe (Règlement andorran du 7/8/2002, BOPA nº59). et : B.O.n°10 du 24.02.89 n°5 du 14.01.91
2.1.3.4  Répartition des moyens matériels de l’école 

Les crédits ministériels français et les subventions du Govern assurent une grande partie des moyens d’enseignement nécessaires à l’école, les autres sont maintenant attribués essentiellement après élaboration de projets : crédits pédagogiques du 1er degré.

Généralement les demandes de matériel sont collectées par le directeur, une concertation du conseil des maîtres permet de mettre en cohérence la liste des besoins matériels et de les hiérarchiser.
2.1.3.5  Organisation des moyens en personnel

Le directeur organise le travail des Collaborateurs Educatifs et définit, en concertation avec l’équipe pédagogique, l’aide apportée par les intervenants extérieurs
2.1.3.6
Utilisation des locaux
Le directeur, après concertation, attribue les salles de classe aux enseignants, organise la planification de l’utilisation des locaux collectifs : BCD, salle informatique, salle de sport…

2.1.4 Prendre connaissance des projets

Il existe différents types de projets :

· Le projet éducatif de la Délégation (convention bilatérale franco- andorrane).

· des projets à l’échelle d’une école: les projets d’école et les projets pédagogiques liés à la présence d’Intervenants Extérieurs

· des projets qui s’intègrent dans un projet d’école : les Projets d’Action Culturelle (PAC) et Activités Innovantes (AEI).

Ces projets ne sont jamais isolés et sont dans une relation d’interdépendance avec d’autres projets. 

Ils doivent répondre à une logique de cohérence : 

les projets d’école doivent s’emboîter dans les divers projets (Délégation, Académie de tutelle)  et s’inscrire dans les orientations ministérielles ; les PAC et AEI doivent être liés aux axes du projet d’école. 

2.1.4.1  Qu’est-ce qu’un projet d’école ?

Ce qu’il faut savoir :

Il est réaffirmé dans la loi d’orientation du 23 avril 2005. C’est l’équipe pédagogique constituée de l’ensemble des enseignants (y compris du RASED) qui définit les axes prioritaires et assure sa rédaction. 

1. Les enjeux du projet d’école :

des enjeux pédagogiques : l’objectif premier est de viser une meilleure réussite scolaire grâce à une pédagogie efficace et active.

L’équipe s’appuie sur les diverses informations scolaires dont elle dispose pour définir les objectifs et les actions : évaluations nationales, autres évaluations, …

des enjeux éducatifs : l’équipe s’attache à  considérer l’enfant dans toute ses dimensions aussi bien à l’extérieur qu’à l’intérieur de l’école.

La liaison avec les familles est prise en considération ainsi que le souci d’articuler les activités scolaires et les activités post et périscolaires.

des enjeux institutionnels : l’équipe s’applique à coordonner les interventions des acteurs du système éducatif. Elle définit clairement la place de chacun et reste maîtresse d’œuvre du projet.

Le projet d’école obligatoire est valide pendant quatre ans (2005-2008). Il doit faire l’objet d’un bilan et de l’élaboration d’un avenant chaque année. Il est soumis à l’agrément de M. le Délégué après présentation au conseil d’école.

2. Le contenu du projet d’école 

Tout projet d'école contient nécessairement :

· une analyse de la situation, du contexte

· une définition des objectifs retenus

· la justification du choix des stratégies

· le descriptif des actions prévues

· l’organisation des actions dans le temps et dans l’espace

· le descriptif des moyens à disposition (humains ou matériels)

· l’organisation de la coordination des éventuels intervenants

· des modes d’évaluation

3. des textes récents
Indispensables pour préciser le projet d’école 2005-2008 ou les avenants annuels

BO n°29 du 20 juillet 2006 : socle commun de connaissances et de compétences

BO n°2 du 12 janvier 2006 et BO n°13 du 31 mars 2006 : apprentissage de la lecture

BO n°3 du 18 janvier 2007 : enseignement de la grammaire
BO nº 10 du 8 mars 2007 : enseignement du calcul

BO nº 11 du 16 mars 2007 : acquisition du vocabulaire

BO HS nº 5 du 812 avril 2007 : nouveaux programmes

Pour en savoir plus :

- Le projet d'école    MEN  CNDP  Hachette écoles 1990 (en particulier la circulaire du 15 février 1990)

- Loi du 23 avril 2005 d'orientation sur l'éducation

2.1.4.2  Qu’est-ce qu’une classe à PAC ?

Ce qu’il faut savoir :

Les classes à Projet Artistique et Culturel sont des moments privilégiés du parcours artistique et culturel de l'élève entre son entrée à l'école maternelle et le CM2. Ce parcours, inscrit au projet d'école, s'appuie d'une part sur les enseignements et les programmes, d'autre part sur les ressources culturelles les plus proches de l'établissement. 

Elles sont placées sous la responsabilité d'un enseignant volontaire (ou d’une équipe).

Elles prolongent les enseignements et s'appuient sur les programmes. 

Elles se donnent des objectifs clairs d'acquisition de compétences par les élèves, de réalisation et de production adaptées. 

Le projet  peut donner lieu à une création artistique : chorale, opéra, pièce de théâtre, films… ou à un travail de découverte : d'un monument, d'une période de l'histoire (Renaissance, Siècle des Lumières), d'un mouvement artistique (l'impressionnisme, le surréalisme), d'une pièce de théâtre, d'un artiste, d'un poète, d'un projet urbain ou cinématographique. Il se déroule majoritairement à l'intérieur de l'établissement, mais peut comprendre une ou plusieurs sorties. (Circulaire du 14 juin 2001)

Elles permettent d'établir des passerelles claires entre le contenu artistique et les autres domaines de connaissance. 

Elles sont inscrites dans les horaires habituels de la classe.

Elles s'inscrivent dans un délai de 30 à 40 heures dans l'année scolaire dont 8 à 15 en relation avec artiste(s) et /ou professionnels de la culture (les durées précises étant déterminées par la nature de l'action, le type de partenariat et d’intervention).

Dans l'enseignement primaire, les deux niveaux prioritaires pour la mise en place des classes à PAC sont la Grande Section et le CE2… L'objectif est de garantir, à terme, que tout élève aura droit à 4 de ces moments privilégiés, répartis de façon régulière : une fois en maternelle, une fois à l'école élémentaire, une fois en collège, une fois en lycée : il aura ainsi l'occasion de rencontrer un artiste, un professionnel de la culture et de l'art, un lieu culturel au moins quatre fois dans sa scolarité... Le volet culturel prend en compte les classes à P.A.C. et les articule dans le projet d'Ecole. 
Les domaines concernés peuvent être : la musique, la danse, les arts plastiques, le cinéma, la photographie, l’architecture, le théâtre, la poésie, la littérature, les différents aspects du patrimoine, la culture scientifique et technique, le design, les arts du goût.

 Peuvent aider à la constitution des dossiers :

-Les conseillers pédagogiques 

-Les équipes des lieux culturels "partenaires "

Les dossiers seront examinés par la Délégation, dans le contexte de la nouvelle réglementation financière du 1er degré (LOLF-chapitre 30-01) 

Pour en savoir plus :

. Le plan pour les arts et la culture à l’école MEN CNDP 2001

. Les arts à l’école de la maternelle à l’université : dossier de presse du 27 mars 2002 
référence : circulaire du 22 janvier 2007 – BO n°5

2.2
Collaborer

2.2.1
Les différents conseils


BO spécial n° 9 du 03/10/1991

Décret n° 90-788 du 06/09/1990

Le conseil des maîtres de cycle

- Article 16

- Réunion


. 18 heures par an, en dehors des horaires d’enseignement

- Composition


. cycles 1 et 3



. le directeur



. les maîtres de chaque classe du cycle



. les membres du RASED


. cycle 2



. le directeur de l’école maternelle et le directeur de l’école élémentaire



. les maîtres de chaque classe du cycle



. les membres du  RASED

- Attributions


. élaborer le projet pédagogique de cycle


. mettre les programmations en place


. analyser la progression des élèves

. examiner la situation d’élèves


. choisir les modalités d’intervention auprès d’élèves


. proposer le passage d’un cycle à l’autre


. saisir le dispositif ASH

Le conseil des maîtres de l’école

- Article 14

- Réunion

. réunion de prérentrée


. au moins une fois par trimestre en dehors des horaires d’enseignement

- Composition

. ensemble des maîtres de l’école

- Attributions


. organisation du service


. vie de l’école


. projet d’école

Les équipes éducatives

- Article 21
- Réunion


. chaque fois que l’examen de la situation d’un élève l’exige

- Composition

. le directeur


. le(s) maître(s) concerné(s)


. les membres du RASED


. les parents


. les différents intervenants médicaux - sociaux concernés

- Attributions

. passage ou maintien d’un élève dans un cycle, orientation


. mise en place d’une aide spécialisée

Le conseil d’école

En Andorre, article 2 du décret nº 95-592 du 6 mai 1995.

- Réunion


. une fois par trimestre

- Composition
· le directeur de l’école, président

· un représentant du Gouvernement andorran

· un représentant du conseil municipal du Comù concerné

· tous les enseignants exerçant effectivement dans l’école à la date des réunions du conseil, y compris les enseignants de la langue catalane.

· un des enseignants du réseau d’aides spécialisées intervenant dans l’école, choisi par le conseil des maîtres de l’école.

· les représentants des parents d’élèves, en nombre égal à celui des classes de l’école (ces représentants constituent au sein du conseil d’école le comité des parents).

. membres pouvant être invités



. les intervenants extérieurs

. Conseillers pédagogiques



. toute personne pour consultation en fonction de l’ordre du jour

- Attributions

. voter le règlement de l’école


. établir un projet de semaine scolaire


. adopter le projet d’école


. émettre des avis et des suggestions sur la vie de l’école


. donner son avis sur l’utilisation des locaux scolaires


. être informé du principe de choix des manuels, des matériels, de l’organisation de l’aide spécialisée, de l’organisation des rencontres parents/enseignants


2.2.2
Les autres réunions

Les réunions de parents
Réf : BO n°31 du 31 août 2006

· deux réunions et une réunion spécifique pour les parents des élèves nouvellement inscrits

. se connaître les uns les autres

. présenter les projets de classe

. informer des méthodes de travail, des manuels utilisés

· réunions spécifiques

. rendre compte des résultats des évaluations GS, CP, CE1, CM2

. préparer une classe de découverte

. préparer un voyage scolaire, etc…


- L’entretien individuel :

. Il a lieu sur rendez-vous, il est préparé : analyse approfondie du comportement et des résultats de l'élève, présentation du travail en cours pour le mettre en lien avec le projet global et présentation des différents outils de l'élève. Cet échange doit être pensé dans le but d'une réelle collaboration parents / enseignants.

. Attention, il s'agit d'un devoir d'information et non de justification de vos pratiques professionnelles.

. Penser à la possible participation de l'élève à une partie de l'entretien.

· A ajouter : les conférences pédagogiques (temps de formation)

. 12 heures par an

. à l’initiative de la Délégation

2.3
Accueillir tous les élèves


2.3.1 Les principes


Certains élèves scolarisés en milieu ordinaire ont des besoins éducatifs particuliers. Il peut s’agir de handicaps physiques, sensoriels, mentaux, mais également de grandes difficultés d’apprentissage ou d’adaptation ou encore de publics spécifiques, comme les enfants malades ou primo arrivants.


Les réponses apportées par l’école, pour une scolarisation optimale et une prise en charge opportune des élèves à besoins éducatifs particuliers sont forcément très diverses. Elles peuvent avoir un caractère temporaire ou durable.

La réponse appropriée doit être établie à partir d’une évaluation diagnostique ; notamment en GS, CE1 et CM2. Une note annuelle précise l’organisation des évaluations

	Dernière référence : BO n°3 du 18 janvier 2007



Selon le diagnostic, ce peut être :

· un soutien de pédagogie différenciée, dont fait partie le protocole GS-CP

	pour le protocole, document « Lire au CP » du 8 janvier 2004


· un programme personnalisé de réussite éducative (PPRE), qui concerne toutes les interventions destinées à pallier les difficultés graves d’apprentissage. Ces besoins éducatifs particuliers sont assurés avec la participation du RASED ou des enseignants FLE

	référence : circulaire du 28 août 2006 – BO n°31


· des aides spécifiques transitoires du RASED pour des difficultés d’adaptation comportementales ou psychologiques

· un programme personnalisé de scolarisation (PPS), dès lors que la déficience est reconnue par la CONAVA

	référence : BO n°32 du 7 septembre 2006


· pour certains élèves de CM2, la poursuite d’un enseignement adapté qui se traduit par une proposition d’admission en SEGPA. Une circulaire annuelle de la Délégation en précise les modalités et le calendrier.

Pour certains cas très particuliers, pour lesquels il n’existe pas de solution appropriée en Andorre (troubles graves du comportement, déviances sociales). Le dossier peut être transmis, sous couvert de la Délégation, vers les services compétents du département des Pyrénées Orientales (MDPH – 66).

Il convient de saisir le Secrétariat ASH de la Délégation, qui sollicitera l’accord préalable des autorités andorranes.

Remarque : adaptation et scolarisation des élèves en situation de handicap (ASH). La loi du 11 février 2005, par son caractère interministériel, ne s’applique pas en Andorre. Cependant, son principe général demeure valable : chaque école a vocation à accueillir les élèves handicapés régulièrement inscrits


2.3.2 les aides spécialisées

La première aide est celle de l’enseignant dans sa classe. L’équipe éducative peut s’élargir dans certains cas, notamment pour l’élaboration d’un PPRE.
RASED :

Deux missions :

1) la prévention des difficultés

2) la remédiation (analyse des difficultés pour trouver l'aide et les réponses les plus efficaces.

TOUJOURS EN ACCOMPAGNANT ET COMPLETANT LE TRAVAIL FAIT EN CLASSE

Maître E : aide spécialisée à dominante pédagogique : élève en difficulté pour apprendre, comprendre avec les capacités mentales satisfaisantes. 

Action : maîtrise des méthodes et techniques de travail, stabilisation des acquis, manières de faire vers la réussite.

Maître G : faire évoluer les rapports de l'enfant avec l'exigence scolaire. Aide à dominante ré éducative, situations de construction ou restauration des compétences de l'élève.

Psychologue scolaire : Entretiens qui favorisent l'émergence du désir d'apprendre, du dépassement, de la dévalorisation. Entretiens possibles avec les parents, le maître.

	RASED

	PSYCHOLOGUES SCOLAIRES

	MAITRE G

	MAITRES E


2.3.3 Scolarité de l’enfant non francophone

« En l’état actuel de la législation, aucune distinction ne peut être faite entre élèves de nationalité française et de nationalité étrangère pour l’accès au service public ». (BOEN n°10 du 25/04/2002)

	BOEN spécial (bleu) n°10 du 25/04/02

· Circ. 2002-063 : « Modalités d’inscription et de scolarisation des élèves de nationalité étrangère des premier et second degré »

· Circ. 2002-100 : « Organisation de la scolarité des élèves nouvellement arrivés en France sans maîtrise suffisante de la langue française ou des apprentissages »




Un dispositif FLE itinérant (nord et sud) accueille les élèves non – francophones dans les écoles pour une durée déterminée.

Les actions 2.3.2 et 2.3.3 doivent s’intégrer dans un PPRE.

2.3.4   Les maltraitances
Référence : BOPA du 11 mars 2005

Définition : une maltraitance peut être physique, sexuelle, ou psychologique.

Dans tous les cas il faut être vigilant mais PRUDENT.

L'enseignant doit être vigilant aux signes extérieurs, physiques, comportementaux, ou psychologiques, de l'enfant.

Dans la classe si vous pensez remarquer un enfant en danger

IL NE FAUT JAMAIS RESTER SEUL

· Prévenir le directeur qui analysant le cas, en informera : l'équipe éducative, la Délégation. Il saisira les services sociaux du Govern.

· Les services sociaux, après enquête, transmettront leur rapport au Ministère andorran de l’Education, qui appréciera s’il doit déférer le cas à la justice (Batllia)

EN CONCLUSION

JAMAIS DE PRÉCIPITATION

(toujours en défaveur de l'enfant concerné, et de sa famille):

Mais toujours privilégier la concertation immédiate en cas de doute, avec l'équipe éducative (directeur, RASED, 

ET SURTOUT NE JAMAIS RESTER SEUL FACE A CE PROBLÈME SI  SOUVENT COMPLEXE!

3
Organiser la classe

3.1 Les documents à afficher impérativement
· Emploi du temps en application avec les horaires officiels (outil indispensable, 

évolutif mais pas en perpétuelle mutation)

· Programmations annuelles, 

· Répartitions mensuelles,

· Liste des élèves avec dates de naissance

· Règlement intérieur de l’école

· Plan d’évacuation.

3.2 Les affichages facultatifs

· Travaux d’élèves illustrant les activités menées en classe

· Affichages documentaires, textes divers

Ces affichages doivent être fonctionnels, esthétiques, évolutifs.

3.3 Les documents à présenter

· Registre d’appel : 

     -  un par classe, bien renseigné (nom, prénom des élèves, dates de naissance…)

-  dès le premier jour (et chaque mois), inscrire tous les élèves de la classe, 

   par ordre alphabétique

              -  le tenir régulièrement à jour, (relevés des absences par demi-journée et    

                 statistiques mensuelles obligatoires)

· Le cahier journal.

· Les fiches de préparation.

3.4 Préparation et mise en œuvre des activités

· Adéquation entre les séquences présentées et la progression prévue

· Clarté et pertinence des compétences visées
· Gestion du temps
· Qualité des supports et des outils utilisés
· Sollicitation des élèves
· Rôle du maître
3.5 Aspects relationnels

· Présence et disponibilité du maître

· Qualité de la relation aux élèves
3.6 Organisation ergonomique de la classe

· Cadre de vie et espace de circulation

· Utilisation du tableau et de l’affichage
· Poste de travail de l’élève

 3.7 Organisation matérielle de la classe

· Installer prioritairement des règles de fonctionnement, des règles de vie qui sont les conditions sociales d’apprentissages

· Aménager la classe en fonction des élèves et des pratiques pédagogiques.

3.9 Organisation pédagogique de la classe

· Savoir prendre du recul par rapport aux programmes, tout en ayant les mêmes

objectifs nationaux, notamment ceux du socle commun de connaissances et de compétences.

· Savoir donner du temps pour que l’apprentissage soit possible

· Mettre l’enfant au centre des apprentissages.

· Travailler sur les compétences envisageables 

· Donner un sens aux apprentissages par l’explication de la tâche.

· Utiliser des écrits liés à la vie : tout apprentissage passe par des relations (relations avec l’environnement - relations avec les autres)

· Avoir une réflexion sur les rythmes scolaires

· Avoir une réflexion sur le niveau sonore par rapport à une notion d’efficacité

4
Maîtriser le groupe classe

4.1
Comment penser et préparer la classe ?


4.1.1
Quelques définitions

· Pour clarifier les propos suivants, voici quelques définitions 


Arrêté du 27 août 1992 :

"Terminologie de l'Education" BO N°35 du 17 septembre 1992"

· "Programme : il est organisé autour des grandes composantes de l'enseignement (…) Il établit une liste de notions à faire étudier. Il ne se préoccupe pas de l'ordre selon lequel ces activités sont menées en classe."

· "Progression: élaborée par les professeurs d'école en fonction d'un projet, elle établit un ordre dans les apprentissages, un itinéraire et des étapes parmi les notions, tout en tenant compte des points de passage obligés. Elle s'efforce de déterminer un enchaînement précis des séquences, de façon à éviter l'empilement et la juxtaposition de notions. Elle ménage également, entre les séquences, des temps de synthèses qui permettent de dresser avec les élèves le bilan des acquis. "

· "Programmation : elle se préoccupe de la distribution chronologique des séquences retenues dans le cadre de la progression et prend en compte le calendrier scolaire (il est essentiel que des séquences ne soient pas coupées par des vacances). (…) On s'attache à préserver une indispensable souplesse, permettant de faire varier le rythme des apprentissages selon les réactions, les difficultés et les intérêts des élèves. La programmation ne peut s'établir qu'en fonction de la classe et de ses spécificités. Les principes de progression, en revanche, peuvent être précisés."

· "Séquence : ensemble de séances articulées entre elles dans le temps et organisées autour d'une ou plusieurs activités en vue d'atteindre les objectifs fixés par les programmes."

· Compétence : savoir, savoir-faire ou savoir être à construire sur la durée du cycle.

· Objectif : palier de compétence à construire au cours d'une séance.

· Chaque séquence d'apprentissage doit débuter par une évaluation diagnostique, s'inscrire dans la progression, elle-même inscrite dans une programmation déclinée en programmations périodiques.

· Une programmation peut être pluriannuelle, intra – cycle ou inter – cycles, d’école.

4.1.2
Elaborer une progression :

· Une progression consiste à : 

· Prévoir une suite de séances comportant un ordre d'acquisition des savoirs dans chaque discipline.

· Graduer les difficultés, les enchaîner.

· Se donner des repères dans le temps (l'échéancier peut concerner une période de vacances à vacances)

· Prendre en compte dès le départ l'hétérogénéité des élèves.

· En conséquence, une progression doit être élaborée avec les autres classes d'un même cycle (objet du conseil de cycle). Elle prend appui sur l'évaluation diagnostique et des évaluations en cours d'apprentissage seront nécessaires pour la réguler.

4.1.3
La fiche de préparation : 

· Une fiche de préparation organise soit une séance, soit une séquence (ensemble de séances) auquel cas elle en précise les étapes.

· Il est utile pour chaque activité de distinguer s'il s'agit d'apprentissage, d'entraînement, d'évaluation, de réinvestissement, de transfert, de remédiation.

· Seront mentionnés : 


· le domaine, la notion abordée, le niveau de la classe ;

· les compétences visées ;

· le dispositif, le matériel ;

· le déroulement de l’activité ;

· l’évaluation, les remédiations, les prolongements.

4.1.4
Le cahier journal : 

· Il est le reflet de l’emploi du temps, il est obligatoire et régulièrement tenu. Outil de la continuité,  il doit à ce titre rester dans la classe (dans l'hypothèse d'un remplacement par ex.).

Pour chaque séance, il précisera la discipline, l'objectif visé, les supports utilisés et les exercices réalisés ainsi que la référence à la progression. Un espace sera réservé aux bilans et observations, notés soit au fur et mesure, soit en fin de journée. Le cahier journal constitue ainsi la mémoire de ce qui s'est passé dans la classe.
4.1.5
Déroulement de séance : 

· Rappel de la séance précédente (s'appuyer sur les acquis pour continuer les apprentissages)

· Quelle(s) compétence(s) sont à construire ?

· Qu'est-ce qui a été appris lors de la dernière séance ?

· Mise en œuvre collective de l'activité d'apprentissage du jour.

· Définition des objectifs à atteindre en fin de séance.

· Enonciation de la consigne  (pensée et notée sur la fiche de préparation).

· Formulation par un élève

· Explicitation si nécessaire

· Présentation des critères de réalisation et de réussite

· Notation de la consigne au tableau

· Recherche individuelle, en groupes de compétence, en groupes de besoins. Pendant ce temps là, le maître observe, note des informations… (= évaluation formative).

· Validation : affichage au tableau, confrontation, explicitation par un élève extérieur au groupe…

· Synthèse : trace écrite.

· Evaluation (en fin de séance, une seule question - écrite ou orale - peut suffire)

· Conscientisation :

· Mise en mots de ce qui vient d'être "fait" : qu'avons-nous appris ? A quoi cela va-t-il nous servir ? Quand et pour quoi le réutiliserons-nous ? (situation scolaire ou non)

· Annonce de la séance suivante. 

Bibliographie 

-
Le Livre Bleu des Instituteurs et des Professeurs des Ecoles

CNDP

-
Préparer la classe au quotidien (3 volumes : Cycle 1, cycle 2, cycle 3)
CRDP Dijon

- 
Bulletins Officiels de l'Education Nationale 



M.E.N.

 4.2  Gérer l'hétérogénéité des élèves

En adaptant des stratégies modulables.
	Le maître ou l’équipe de cycle fait le choix d’un fonctionnement de classe en :

	Groupe référent

C’est le groupe classe
	Groupe de besoin

C’est un groupe ponctuel qui réunit des enfants sur une difficulté passagère et pour lesquels un projet de remédiation est envisagé
	Groupe de choix

C’est un groupe ponctuel qui réunit des enfants d’âge ou de niveau différent sur une tâche demandée

	Le maître ou l’équipe de cycle permet à l’élève de :

	· s’identifier dans la classe

· s’intégrer dans le grand groupe

· se repérer dans le temps et l’espace

· se sécuriser

· organiser et gérer son travail

· mettre en place des projets

· se socialiser

· coopérer

· se responsabiliser (règles et codes de la classe)

· atteindre les objectifs du cycle définis par le projets de cycle

· profiter de l’interaction du groupe pour construire ses propres savoirs
	-individualiser ses apprentissages

-progresser à son rythme

- apporter des réponses aux difficultés
	· s’affirmer par rapport aux autres

· mettre en place un tutorat

· échanger et de prendre des décisions

· mettre en œuvre des compétences transversales

	En le faisant participer à des activités

	· de centration sur la vie de groupe : éducation civique

· de mise en œuvre de projets de la classe

· de réinvestissement des acquis
	- de remédiation, d’approfondissement et de soutien
	· de projet de classe, de groupe.

· Avec d’autres partenaires


En adoptant une attitude favorable aux apprentissages.

	Environnement qui ne favorise pas les apprentissages

L’enfant a un environnement qui :

1. Informe sur les programmes
L’adulte donne immédiatement des explications, commente et répond aux sollicitations de l’enfant

2. Explique directement ce qu’il faut faire
L’adulte ne laisse aucune initiative à l’enfant

3. Evalue extérieurement les résultats
L’adulte donne des feed-back négatifs, l’évaluation reste du type normatif

4. Adopte ou rejette
L’adulte porte un jugement qualitatif : " c’est bien ! Ce n'est pas bien !  "


	Environnement qui favorise les apprentissages

L’enfant a un environnement qui :

1. Aide à l’exploitation
L’adulte propose des situations. Il accompagne l’élève et guide ses recherches.

2. Encourage à anticiper les conséquences
L’adulte favorise la mise en réseau des raisonnements

3. Encourage à l’auto évaluation
L’adulte donne des feed-back positifs. Il accorde plus d’importance à l’évaluation formative.

4. Fait reformuler
La validation des réponses est opérée conjointement par l’adulte et l’enfant.


NB : à titre individuel, le PPRE est la modalité prévue par les textes

5
 Enseigner : quelques activités spécifiques.

5.1  Les Technologies d’Information et de Communication


5.1.1 La place des T.I.C. :

 

Il est important de se questionner sur la manière dont les T.I.C. sont utilisés : 
· sont-ils bien utilisés au service des disciplines ? 
· a-t-on arrêté "une position d'école" : un volet T.I.C. figure-t-il dans le Projet d'école ?
· le matériel est-il regroupé dans un lieu précis connu de tous ? est-il dans les classes ?
· est-il en état ? 
· existe-il un inventaire des ressources dans l'école ? 
· qui en assure la gestion et sous quelle forme ? 

	Textes de référence :   B0 n°29 du 20 juillet 2006




Circulaire du 7 novembre 2006


5.1.2 Le Brevet Informatique et Internet (B2i)


 L'objectif de ce brevet est de spécifier un ensemble de compétences significatives dans le domaine des technologies de l'information et de la communication et d'attester leur maîtrise par les élèves concernés à l'issue de l'école primaire. L’esprit du B2i, c’est de se servir des TIC dans des situations où leur usage présente une véritable utilité pour les élèves. La vie des classes offre, dans les différents champs disciplinaires, dans divers projets, de nombreuses occasions de rechercher des informations, de les traiter, de produire ou de communiquer des documents. C’est dans ces situations que les apprentissages relatifs aux TIC s’effectueront. Les enseignants doivent avoir de vrais projets de communication, dans divers domaines pour aborder les compétences visées par le B2i. Lors de ces usages, l’enseignant, tout comme l’élève, veillera à mettre en relation l’activité conduite dans le domaine des TIC avec les compétences ciblées par le B2I . Ce n'est pas un diplôme mais une attestation délivrée dans les écoles. Le référentiel des apprentissages associés au B2i est organisé en cinq domaines : 

1. S’approprier un environnement informatique de travail

2 - Adopter une attitude responsable

3 - Créer, produire, traiter et exploiter des données

4 – S’informer et se documenter

5 – Communiquer, échanger
A consulter : 

Brevet Informatique et Internet scolaire – École

Référence : arrêté du 14-06-2006, JO du 27-06-2006

(B.O. n° 29 du 20 juillet 2006)

Circulaire nº2006-169 du 07-11-2006

(B.O. n° 42 du 16 novembre 2006) 

Davantage d'informations  sur http://w3.ac-montpellier.fr/~ticepo/B2i/index.html 


5.1.3 Les contenus inappropriés


L'usage de l'Internet requiert quelques précautions : au minimum préparation des recherches et accompagnement des élèves.

A consulter : Usage de l'Internet dans le cadre pédagogique et protection des mineurs 
Circulaire n° 2004-035 du 18 février 2004 
B.O. n° 9 du 26 février 2004 / RLR : 506-0


5.1.4 Utilisation de la messagerie électronique en Andorre


Une boîte individuelle va être ouverte automatiquement pour tout le personnel titulaire, elle va être accessible de tout ordinateur connecté à Internet.

 Pour l’instant chaque école a une messagerie électronique : cf. serveur de la délégation : adresses des écoles : http://www.xena.ad/SEF/Info_tous/info_tous.htm 


5.1.5 Sitologie non exhaustive que chacun pourra actualiser, modifier et compléter

Délégation à l ‘Enseignement  : http://www.xena.ad/SEF 

Bulletin Officiel  http://www.education.gouv.fr/bo/
Banque d'outils d'aide à l'évaluation : http://www.banqoutils.education.gouv.fr/
Education   http://www.education.fr/
http://www.educasource.education.fr/
http://www.eduscol.education.fr/
http://www.prepaclasse.net
http://www.cartables.net/
Bibliothèque Nationale de France : http://gallica.bnf.fr/
Ressources éducatives multimédia :http://www.educnet.education.fr/res/liste.htm
Index des sites éducatifs de la francophonie : http://isef.ntic.org/
Voir aussi : 1.3 Les informations institutionnelles
6.ANNEXES

6.1. Le Site de la Délégation : http://www.xena.ad/SEF
Présentation du site : Le site présente deux parties : 

· La première : INFORMATIONS POUR TOUS où cette page est destinée à

· Tout fonctionnaire de l'État français qui souhaite obtenir un poste dans un établissement d'enseignement français de la Principauté d'Andorre ( ainsi quelques renseignements succincts sur le pays, ses institutions et son système éducatif sont donnés ).

· Tout parent qui souhaite scolariser son enfant dans un établissement d'enseignement français de la Principauté. Vous y trouverez :

1. Présentation - démographie - principales caractéristiques.
2. Rappels historiques - processus constitutionnel.
3. Les institutions actuelles.
4. Les relations extérieures.
5. La situation économique.
6. Nature et intensité des liens avec la France.
7. Le système éducatif andorran.
8. Représentation française dans le pays.
9

HYPERLINK  \l "p9"
. Environnement pour un français expatrié.
10. Historique - modalité de la présence française en Andorre.
11.

HYPERLINK  \l "p11"
 Les établissements d'enseignement français en Andorre.
12. La convention franco-andorrane en terme d'éducation. 

13.Info pratique
· La deuxième : INFORMATIONS PROFESSIONNELLES où cette page est destinée aux informations pédagogiques, administratives et éducatives. Vous y trouverez en particulier un bureau virtuel avec des éléments vous renvoyant à différents champs :

La banque de données vous renseignera sur :

· L’organisation des sorties et voyages scolaires.

· Les activités avec les intervenants extérieurs. ( demandes, agrément, ….)

· La réglementation en vigueur des écoles en Andorre.

· Des projets d’école et de la politique éducative.

· Des conseils de sécurité lors des évacuations internes et celles réalisées par les pompiers.

· Des notes techniques de rentrée (cf : notes ) ….
	TEXTES ADMINISTRATIFS 

· ·   La convention bilatérale: BOPA du 15 avril 2004

· ·   Organisation et fonctionnement des établissements

·     français en Principauté d'Andorre: BO du 21 avril 1995

· Les circulaires

SÉCURITÉ
. Le règlement andorran des écoles
. Trousses de secours dans les écoles
· Transport scolaire BOPA 46, 28 mai 2003
· Activités aquatiques et de natation
· Montagne
· Ski scolaire
· 

HYPERLINK "sécurité/sorties.htm"
Voyages et sorties scolaires
· Activités avec intervenants extérieurs
· Liaison Ecoles / Cos de Bombers
	POLITIQUE ÉDUCATIVE 

· Politique du système éducatif français

· ·   Le projet d’école 2005 / 2008

· .   La politique EPS

· .   La politique TICE

· .   Protocole des inspections, analyse de pratiques

· . Document d'accompagnement des enseignants entrant dans le métier et des nouveaux arrivants en Andorre ( année scolaire 2007- 2008 )

· Outils pour programmer et évaluer 
	CENTRES DE RESSOURCES

· ·   C.R. Délégation 

· ·   C.R. Andorran 

·  http://www.xena.ad

·   C.N.D.P- C.R.D.P 

· http://www.cndp.fr 

	PÉDAGOGIE

· Découvrir le monde - Éduc. humaine
· Pedagogie/ed_sc/sommairesciences.htm

HYPERLINK "Pedagogie/ed_sc/sommairesciences.htm"
Découvrir le monde - Éduc. scientifique
· Vivre ensemble - Éduc. civique
· Agir et s'exprimer avec son corps - EPS
· La sensibilité, l'imagination, la création - Éducation artistique
· Langues étrangères et régionales
· Langage et langue française - Éducation littéraire
. Banque de données pédagogiques

·   La valise ZIL
	ÉDUCATION À LA SANTÉ


· Prévention routière, Toxico-dépendances
· Hygiène corporelle 


	ACTION D'OUVERTURE SUR L'ENVIRONNEMENT 

· Respect inter-culturel
· Vie locale 



	FORMATION

· Délégation 
· Govern http://www.xena.ad

	PRISE EN CHARGE DES BESOINS ÉDUCATIFS PARTICULIERS
. Le R.A.S.E.D. 
· La S.E.G.P.A. 
· LA CLE
MALTRAITANCE
. Maltraitance d'enfant
	TRAVAUX

. Comptes rendus des réunions


	BULLETIN "PAROLES"

· Nº 0 Nº 1 Nº 2 Bulletins/bulletin Nº3/paroles3.htm

HYPERLINK "Bulletins/bulletin%20Nº3/paroles3.htm"
Nº 3 Nº 4 Nº 5 Nº 6 Nº 7 Nº 8 Nº 9 Nº 10  Nº 11  Nº12 
	LES PROJETS D'ÉCOLE 

Exemple: Ecole de Prades


HYPERLINK "http://www.ac-montpellier.fr/anneaux/"
Exemple: Projet collaboratif des écoles
Ecoles coopératives: Education à l'environnement 
	LIAISONS
Grande Section - CP


HYPERLINK "Liaisons/6èmeCM2/6èmeCM2.htm"
CM2 - 6ème 




6.2. La politique E.P.S 

· Cohérence avec le projet d’école à partir des indicateurs centrés sur l’élève, sur l’équipe pédagogique, sur les conditions matérielles, sur les réalités de l’environnement de l’école 
· Respecter le volume horaire : 3 heures d’EPS par semaine prévues sur 36 semaines nous mène à un total de 108 heures dans l’année scolaire. Pourquoi globaliser ce temps ? Il est évident qu’entre les déplacements, quelques minutes imputées sur le temps de récréation ( au même titre que les autres disciplines) le ski scolaire qui prend 42 heures, le volume horaire hebdomadaire, mensuel, voir trimestriel sera géré différemment. 

· Respecter les contenus d’enseignements.

 Etablir une logique dans la continuité des apprentissages.

· Les intervenants extérieurs : La Délégation a signé des conventions avec les fédérations de tennis, de rugby et d’hippisme ; puis une convention entre le Comù d’Ordino et l’école d’Ordino : les conventions et les cahiers des charges sont sur le site. Il est souhaitable d’établir une logique dans l’intervention extérieure. Il y a une nécessité de prolonger l’œuvre de l’école dans la société, d’une relation entre la programmation de l’EPS à l’école et la programmation du sport dans le temps périscolaire en liaison avec les éducateurs, les acteurs du mouvement sportif. Voilà  pourquoi nous recommandons une intervention des acteurs extérieurs limitée au cycle3 ( 1/3 du temps de l’EPS ) et des interventions ponctuelles au cycle1 et au cycle2.Exemple : 

	Exemple de programmation
	Cycle 1
	Cycle 2
	Cycle 3

	APS de référence
	Jeux d’opposition
	Jeux de tradition
	Rugby, mini- tennis

	Quelques

 compétences 
	· Comprendre et exécuter une consigne

· Adapter son comportement
	· Tenir divers rôles dans une équipe

· Respecter une consigne
	· Choisir des stratégies d’actions

· Respecter des règles de jeu à travers un tournoi.


· Diversifier les APS. 

Exemple : formes jouées du Baseball, la Pétéca, le jeu de pétanque en gymnase, les javelots mousse, … ainsi qu’un prêt de matériel à la Délégation dont la liste et les conditions sont sur le site.

· Favoriser la continuité de l’enseignement : Prévoir des modules de 7 semaines  ( vacances à vacances ) pour que l’unité d’apprentissage puisse comprendre la phase de découverte, celle de structuration et celle de réinvestissement. Plusieurs exemples sont sur la banque de données.

· Rédaction d’une programmation annuelle : La prise en compte des conditions matérielles, des infrastructures ou des indicateurs permettra d’établir une programmation spécifique à l’école et à son environnement sans un déséquilibre entre les domaines d’actions.

· Le ski scolaire : C’est une activité organisée par le Govern et gérée par l’école  (parents bénévoles, …). Les élèves bénéficient de 8 jours de ski (7 alpin + 1 ski de fond) pendant le deuxième trimestre. Ils bénéficient aussi de la location d’un matériel a un prix très raisonnable. La spécificité du ski alpin ou du ski de fond est prise en charge par des moniteurs diplômés à raison de 2 heures par jour pour le ski alpin et 4 heures par jour pour le ski de fond. L’activité ski scolaire ne se résume pas à l’activité EPS. C’est à l’enseignant d’exploiter cette activité vers d’autres objectifs que ceux de la technique du ski. Nous sommes conscients que le ski scolaire ne peut apporter à nos enfants la richesse d’une classe de découverte (apprentissage méthodologique qui exige la durée, la pause et le retour) à cause d’un rythme trop souvent exigeant (chargement lourd de matériel dans le bus, déplacement long, organisation de groupes, déplacement vers les magasins de location, déchargement du matériel,…). Dans ces conditions il est difficile de s’investir comme on le ferait en classe de neige. C’est pour cela que la plupart des activités qui peuvent se greffer autour du ski scolaire devront s’inscrire dans un projet qui débutera au cours du premier trimestre et seront réinvesties pendant ou après l’activité. C’est pour cela que l’idée d’un projet est  née afin de partager les différentes expériences que les enseignants et les enfants auront vécu au cours du deuxième trimestre sur les sept stations du pays à travers le site de la Délégation (http://www.xena.ad/SEF/Info_pro/banque/Pedagogie/EPS/indexeps.htm  )

· L’Esport Escolar : il n’existe pas d’USEP en Andorre. Cependant le Govern d’Andorra organise des rencontres sportives en temps extra- scolaire les samedis matin : environ 15 sports différents dans l’année scolaire. Les enfants s’inscrivent dans les écoles. Les enseignants, dans le cadre du bénévolat peuvent participer à ces activités. Il est vivement recommandé d’orienter sa programmation en EPS en fonction de ces rencontres. De plus l’Esport Escolar est organisé  dans certains centres de 17h00 à 19h00.

6.3. Le Centre de Ressources Pédagogiques de la Délégation est Ouvert les mercredis de 14h00 à 17h00 ou sur RDV ( 869396 ). Mr Christian Antoine gère ce centre. Vous pouvez trouver les nouveautés et les collections de livres à l’adresse : http://www.xena.ad/SEF/Info_pro/banque/centreressources/crp.htm 
Il est préférable de réserver les ouvrages qui vous seront proposés en cas d’absence de Mr Antoine.

6.4. Le Bulletin « Paroles »

Chaque trimestre paraît au moins un bulletin de liaison et d’information à destination des écoles, appelé « Paroles »

Les deux objectifs :

· transmettre les informations de la Délégation vers les écoles (stages, mouvement, travaux des formateurs…)

· recevoir vos informations pour les communiquer aux autres écoles : calendrier des manifestations, projets pédagogiques, expériences….

Chaque directeur en reçoit un exemplaire.

Demandez à le consulter si le directeur ne le laisse pas à la disposition dans la salle des maîtres.

Le Bulletin est aussi disponible sur le site Web de la Délégation.

Vous êtes invité à nous faire parvenir ce que vous souhaitez porter à la connaissance des autres écoles.

6.5. Le plan de Formation 

Un plan de formation est donné aux écoles pour le jour de la prérentrée. C’est un bulletin « Paroles » spécial stages.

Il existe 3 types de stages :

· les stages à public désigné (évaluation CE2, évaluation 6ème, ..)

· les stages à candidatures individuelles 

· les stages de cycle ou d’école : soit proposés par la Délégation, soit demandés par les écoles

Les formations ont lieu le lundi et le mardi, avec éventuellement un retour ultérieur pour confronter les réalisations faites en classe après la première session.

Les formateurs peuvent être les EMF, les conseillers pédagogiques, des intervenants extérieurs (prof d’IUFM..)

Des stages de trois semaines sont proposés sur des thématiques précises propres à la Délégation, en relation avec la politique éducative retenue pour l’Andorre.

Dans ce cas, vous êtes remplacés par des PE2 en stage en responsabilité.

Vous travaillerez sur un projet, en liaison avec les EMF ou les conseillers, éventuellement avec des professeurs de l’IUFM.

Vous pouvez aussi consulter le PDF des P.O. (voir leur site) pour faire acte de candidature, sous couvert de la Délégation.
6.6  Ecrire un courrier 
Tout courrier administratif doit passer impérativement par la voie hiérarchique :

Professeur des écoles - Instituteur

(
Directeur

(
Inspecteur d’Académie

Délégué à l’Enseignement Français

Quand écrire ?

En règle générale, il est impératif d’écrire en cas de :

· Changement d’adresse

· Changement d’état civil

· Congés, absences (dans ce cas, utiliser les formulaires officiels sans oublier les justificatifs)

Comment écrire ?
Lettre type :

M………….






Lieu et date
Professeur des Ecoles

Ecoles ……………

Adresse



     









  s/c Monsieur le Directeur



                                                                              de l’école de….

Objet :

Monsieur l’Inspecteur,

J’ai l’honneur de solliciter de votre bienveillance ( de porter à votre connaissance) etc.

Je vous prie d’agréer, Monsieur l’Inspecteur, l’assurance de mon respectueux dévouement.

Signature

Important :En cas d’absence imprévue, téléphoner au directeur, indiquer le plus rapidement possible la date de fin de congé et envoyer le certificat de maladie.

6.7. Que faire en cas d’accident ?

Quelle que soit la gravité de l’accident, il faut intervenir rapidement. Les consignes précises à observer en cas d’urgence doivent être affichées et les modalités spécifiques de l'organisation des soins et urgences inscrites dans le règlement intérieur de l’école. Si besoin est, on apportera à l’enfant le secours nécessaire, en s’efforçant d’obtenir, lorsque la gravité de son état l’impose, l’avis téléphonique du médecin des urgences. Ces secours ne pourront être donnés que si la situation l’impose absolument. Ils seront alors dispensés avec une extrême prudence et réduits à l’indispensable.

Le directeur doit être aussitôt prévenu de l’accident même s’il est bénin.

Il conviendra de remplir une feuille de déclaration d’accident (pour relater notamment les faits) qui devra être envoyée à la Délégation.

En résumé :

-    soigner (et consigner dans le cahier de soins)

· prévenir le directeur.

· informer la famille.

· envoyer la déclaration d’accident

Ne jamais transporter d’enfant dans son véhicule particulier.










� HYPERLINK "http://www.education.gouv.fr" ��http://www.education.gouv.fr�











décret n°90-788 du 6 septembre 1990 �(Organisation et fonctionnement des écoles maternelles et élémentaires)�décret n°91-383 du 22 avril 1991
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