TRUCS ET ASTUCES D’ENSEIGNANTS 

pour LES ENSEIGNANTS

GESTION de CLASSE

1. Gestion de l’espace

Si l’on souhaite que les élèves soient ordonnés et respectueux du matériel, il est nécessaire de leur offrir un cadre de travail agréable, propre et rangé. Il faut donc penser à :

· L’aménagement et l’utilisation fonctionnelle des éléments dont la classe dispose.

· La mobilité de l’enseignant et de celle des élèves suivant les moments.

· L’organisation d’un espace-regroupement.

· L’affichage : emplacement et disposition.

· L’emplacement de mise à disposition du matériel collectif.

Organiser l'espace classe.
Comment disposer les tables des élèves?

L'agencement d'une classe détermine en partie la place  et le rôle de l'enseignant  dans la classe.

Il existe trois grandes familles de dispositions: Elles ont chacune leurs avantages et leurs inconvénients.

Traditionnelle: en rangs tournés vers le tableau. 


Facilite le travail au tableau. Dans une classe exiguë, cette solution permet d’occuper au mieux l’espace. 
Inadaptée au travail en groupes. Les phases de communication orale demandent de nombreuses contorsions aux élèves.

en "U". 


Un élève peut voir la moitié de la classe; les phases orales sont facilitées. Le travail collectif au tableau reste facile. 


Disposition « gourmande » en espace. La circulation des élèves n'est pas toujours facile.

En îlots de 4 à 6 élèves. 


Facilite le travail en groupe, la communication, l’échange et l’entraide. 


Le travail au tableau est difficile. Disposition «très gourmande » en espace.

L’espace classe ne doit pas être figé: l’idéal est d’opter pour la classe à géométrie variable en fonction de la forme de travail retenue (individuelle, en groupes, collective)

☻ Attention aux dispositions de tables face à face en début d’année.

Prévoir des ateliers.
Des ateliers sont indispensables pour au moins deux raisons:

1. Différencier la pédagogie.

La leçon magistrale n’est qu’un aspect du fonctionnement d’une classe  Souvent, les différences individuelles de compréhension, de réalisation, les évènements de vie….mais aussi la complexité ou la nature de certaines activités ( manipulations par exemple) imposent la mise en œuvre de temps différenciés Ainsi, pendant que le maître travaille avec un petit groupe d’élèves, d’autres enfants auront une autre tâche à effectuer.

2. gérer le cas des élèves les plus rapides.

Tenir compte des rythmes de chacun implique aussi une organisation souple et diversifiée des apprentissages.

Pour que les enfants les plus rapides ne deviennent pas perturbateurs dans la classe, ils doivent pouvoir trouver à s’occuper « utilement ». 

Quelques exemples d'ateliers.

Un coin « bibliothèque » avec des outils ! ; Jeux mathématiques. ( logique, géométrie…)Dessin libre. Jeux de lecture.Informatique. coin « sciences »
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ATTENTION.

Les activités proposées dans les ateliers sont en général plus ludiques que le quotidien de la classe. Il faut donc veiller à ce que tous les enfants en profitent, et surtout ceux qui sont en difficulté. 

Comment?

La méthode la plus simple est de prévoir dans son emploi du temps des plages ateliers. Des plannings de passage dans chaque atelier seront donc prévus et affichés.

Pensez à installer une discipline et un climat de classe avant de vous tourner vers une solution faisant appel à un respect strict des règles de vie.

( travailler seuls ou en groupes sur un atelier, CA S’APPREND !

Important : la durée du travail autonome en atelier est limitée.
Les affichages.

Les affichages reflètent la vie de la classe et de son degré de dynamisme. Ils évolueront en fonction des activités menées.

Quatre types d'affichages.

1. Les informations obligatoires.

      L’emploi du temps.

      La liste des élèves.

      Les consignes de sécurité.

   2. Les aide-mémoire.

      Ils servent de référence aux élèves et de soutien d’activités pour le maître: ils sont donc visibles pour tous

Ces affichages pour être utiles doivent être :

· très structurés (présentation parfaite, localisation dans la classe déterminée)

· mobiles (utilisables sur le tableau, déplaçables)

· pour certains permanents mais pour d'autres ils apparaîtront et disparaîtront selon les activités à la fois parce que les murs ne sont pas "extensibles" et parce que la routine fait que l'on ne regarde plus un affichage 

· rédigés pour certains avec les élèves ou en leur présence...

Lecture : affiches des phonies/graphies

      Orthographe: liste des mots usuels, règles d’orthographe de base.

      Conjugaison: tableaux de terminaisons, .

      Maths: suites numériques, rappel des techniques opératoires, vocabulaire de la géométrie.

      Cartes de géographie (Monde, Europe, France, Région.)  Histoire: frise historique.

 ☻Pendant certains bilans, il est indispensable de faire disparaître certains de ces aide-mémoire. On peut prévoir de les punaiser uniquement dans la partie supérieure; on peut ainsi les plier en deux pour en masquer le contenu.

   3. Les productions d'élèves. appelés aussi « affichages ponctuels » ou « affiches compte-rendus »

      Que ce soit en production d’écrits, arts plastiques... ces affichages servent à :

· mettre en valeur les travaux d’élèves.

· garder une trace des travaux en cours

☻ une affiche «  à voir plus tard » permet de mettre un terme à certains débats qui nous éloignent trop de nos intentions de départ
   4. Les affichages esthétiques

      La classe est un lieu de vie:  elle doit être à ce point de vue un lieu de diffusion d’informations d’ordre culturel ou éducatif ( affiches de spectacles , programmes de cinéma, campagnes d’information ….)

Pour qu’il soit « compris » cet affichage doit être repris en compte dans les pratiques de classe.

Disposition :

4 familles d’affichage / 4 murs = 4 bonnes raisons d’identifier et de spécialiser les faces de la classe … mais ce n’est pas toujours aussi simple !

Les affichages-outils  ( référents ou aide-mémoire) seront  à placer plutôt du côté du tableau le plus fréquemment utilisé par la classe ou le groupe de niveau concerné

2. Gestion du temps

1. Une séance ne devrait pas dépasser 45 minutes au cycle des approfondissements, 30 minutes au cycle des apprentissages, voire moins à l’école maternelle .

2. Il faut veiller à alterner :
· les modes de fonctionnement : tour à tour collective, par groupes, orale, écrite, aucune forme de travail ne sera oubliée.

· Les actions-élèves ( ce qu’ils font effectivement)
Penser à l’enchaînement de deux séances est indispensable :

 Un retour à l’analyse de l’emploi du temps est souvent utile… afin de créer un temps de « repos », de « relâchement » avant une nouvelle concentration.

Respecter les horaires des récréations (L’horaire moyen consacré aux récréations est de 15 minutes par demi-journée.)

3. Gestion des outils

· Prendre connaissance et utiliser de manière rationnelle les différents outils pédagogiques de la classe et de l’école: manuels, TICE, matériel pédagogique, jeux, documentation pédagogique à destination des enseignants, documentation générale pour les élèves, matériel collectif…

· Dès le début de l’année ou du remplacement commencer toutes les activités nécessaires mais prendre son temps pour apprendre aux élèves la gestion du matériel.

· Etre très rigoureux sur la gestion du matériel d’usage journalier (crayons, gomme, stylos, règle, etc…) et prendre le temps, le soir, de faire vérifier par un responsable s’il ne manque pas de matériel qui aurait été égaré. C’est une habitude indispensable à prendre dès le début de l’année.

· Organiser et gérer les supports: tableaux, affichages (finalités, évolution, renouvellement), manuels et traces écrites, photocopies (à utiliser avec modération)

· Alterner les supports: faire travailler au tableau, sur l’ardoise, les cahiers ( y compris les cahiers d’essais ou personnels) ou le clavier

Préparer : 

Il est important de bien cibler les compétences déjà acquises et connaître les compétences à acquérir dans le courant de l’année pour bien établir les progressions et leur programmation

Prendre le temps de lire certains documents: projet d’école, documents institutionnels concernant votre classe

Veiller à la complémentarité et à la cohérence des outils pédagogiques de préparation de classe (cahier journal, fiches de préparation , progressions et programmations, outils d’évaluation, projets d’école, de cycle, de classe…)

Outils de préparation.

Les fiches de préparation

Insérées dans le cahier journal, les « fiches de prép » sont la mémoire du travail réalisé en classe et une aide indispensable à l'animation des séquences de travail.

☻Il n'existe pas de modèle "officiel", mais ces fiches doivent répondre de la manière la plus précise possible à la question suivante: 

A l'issue de la séquence de travail, qu'auront fait et  appris les élèves?

Le cahier journal

Ce document sert de base à l'activité quotidienne de la classe.

Le cahier journal (ou classeur) permet d'archiver tout ce qui se passe en classe. En début de carrière, il permet d'organiser au mieux ses journées de classe. En cas d'absence, ce cahier permettra au collègue remplaçant d'assurer au mieux l'intérim. Enfin, le cahier-journal fait partie des documents à fournir lors d'une inspection.

Ex : http://www.prepaclasse.net/fichiers/cahierjournal.html
Quels documents doit-on y trouver ?

    * La liste des élèves avec les coordonnées des parents (adresses, téléphone...)

    * L'emploi du temps.

    * Les programmations.

    * Les progressions.

    * Les activités menées en classe chaque jour en indiquant :

      La discipline 

      Le(s) objectif(s)

      La forme de travail envisagée. 

      Le déroulement.  

    * Les fiches de préparation (qui peuvent être archivées dans un autre classeur).

    * Les projets pédagogiques.

    * Les sujets d'étude.

☻Il est utile d’y noter, même sommairement, les évènements de la journée : rendez vous de parents, petits « accidents », 

voir aussi  « le carnet de bord de la classe »
Ecrire au tableau:

    * Préparer les tableaux (ou les affiches) avant la classe pour ne pas perdre de temps en début de séance

    * Veiller à sa propre qualité de l’écriture ( écriture soignée et droite) et de l’orthographe 

    * Organiser l’espace du tableau : penser à l’espace nécessaire pour présenter, ajouter des commentaires…choisir le tableau central ou les côtés pivotants en fonction de l’évolution nécessaire durant la séance (ne pas devoir effacer ce qui doit servir de référence…)

    * Penser à utiliser des couleurs pour mettre en évidence l’essentiel

S’il y un double cours, organiser les tableau toujours de la même manière (à droite, un niveau, à gauche l’autre)

Porter une grande attention sur les affichages et habituer les élèves à s’en servir régulièrement.

☻Attention, il faut savoir qu’une affiche « compte rendu » n’a plus d’effets au bout de quelques semaines.

Corriger

Une correction bien conçue, a pour objectif de valoriser le travail de l’élève, tout en lui apportant réponses et enchaînements, comme étant la preuve d’un respect de ce travail.

Penser aux appréciations que l’on va mettre sur les cahiers, c’est important pour l’élève. Toujours encourager, ne jamais décourager.

Que corriger ?

cahiers du jour ou de français et mathématiques

cahiers ou classeurs de sciences, d’histoire, de géographie

cahiers de poésies de chants

cahiers de leçons ou répertoires

tout écrit affiché en classe

En général, tout écrit vu par la famille DOIT être soigné dans la forme et vérifié.

Quand ?

Au cours de l’exercice : surveiller la qualité de la mise en forme (aides ponctuelles par le maître disponible).

Après l’exercice : rapide correction collective (ce n’est pas le moment de recommencer la leçon).

Après la classe : le maître vérifie et signale les erreurs sans les corriger.

Le lendemain : L’élève apporte lui-même la correction. Le maître vérifie.

Comment ?

Forme orale

Utilisation du tableau (textes préalablement copiés, schématisation, disposition et couleurs)

Fiches autocorrectives

Utilisation d’un code simple, parfaitement connu des enfants (ex : erreurs soulignées, mots oubliés)

Appréciation sobre, encouragements...

Jugement de l’opportunité d’une reprise totale ou partielle de la notion

Mettre à disposition des enfants les outils (dictionnaire, manuel, répertoire…) et le temps suffisant pour traiter l’erreur.

Le maître circule, aide, conseille.

Corriger les écrits :

1ère étape

A l’école élémentaire, toute correction d’exercice doit permettre à l’enfant de comprendre son erreur et de la rectifier (correction immédiate très souhaitable).

2ème étape

C’est la vérification de la production de l’élève par le maître. Il signale les erreurs en les soulignant.

3ème étape

L’enfant corrige lui-même les erreurs signalées.

On n’oubliera aucun des écrits sur lesquels on a travaillé dans la journée. Les commentaires doivent être sobres et positifs, l’écriture magistrale d’une qualité irréprochable.

4. Gestion des élèves

Ce dont il faut être convaincu au départ :

- C’est dans la façon dont nous allons gérer la première heure de classe (et plus souvent les cinq premières minutes) que nous nous imposerons comme maître (ou non).

- L’adulte dans la classe doit apporter sécurité aux élèves donc être garant de la loi.

- Avoir un regard a priori positif sur les élèves induit souvent un comportement positif de leur part (effet Pygmalion).Le respect appelle le respect. La meilleure façon de se faire respecter des élèves est de les respecter soi-même. Attention aux propos tenus en classe (« C’est encore toi, ça ne m’étonne pas ! ») et annotations sur les cahiers (« Tu n’as pas réfléchi, c’est n’importe quoi ! »). Ces discours, souvent injustes, entraînent révolte, colère et incivilités.

☻ « Quand tu te fais répéter depuis le primaire que tu ne comprends jamais rien et que t'es un paresseux, tu deviens convaincu que c'est vrai.  »

-Pour plagier un célèbre pédagogue, c’est en organisant le travail que l’on organise la discipline.

 Très souvent, les causes de l’indiscipline dans la classe correspondent à une mauvaise organisation du travail, en particulier sur les points suivants :

· · durée des séances,

· · implication des élèves dans les projets donc… · sens donné aux apprentissages,

· absence de véritable action- élève

· · gestion des programmations et progressions qui permet l’alternance et la variété dans la succession des activités,

· · implication de l’élève dans l’évaluation du travail et le constat des progrès effectués.

1) Le rôle de l’enseignant

Le maître a un double rôle : éducateur et  passeur de connaissances. Ces deux rôles sont complémentaires et ne peuvent se construire l’un sans l’autre. Le maître permet aux élèves de construire leurs apprentissages en leur proposant un cadre et des situations de travail adaptés.

Pour cela, il lui faudra associer progressivement les élèves à la construction du cadre (règles de vie de la classe, de l’école…).Mais le maître ne devra pas oublier qu’il est l’adulte dans la classe, c’est-à-dire le garant de la loi, celui qui est là pour la faire appliquer et respecter.

☻Ce n’est pas en laissant les élèves « libres » qu’on les rend « autonomes ».

Les psychologues disent souvent qu’un enfant se construit en s’opposant : le maître doit donc proposer un cadre « solide », « sûr », défini avec la collaboration des élèves et non négociable quand il n’est pas respecté. La crédibilité de la notion de règle est en jeu.

2) L’attitude 

Le maître, qu’il le veuille ou non, est un référent pour les élèves. Son attitude induit souvent le comportement des élèves.

Comment interdire de mâcher un chewing-gum en classe si soi-même, on se le permet ?

Réfléchir à son comportement en classe, le travailler doit faire partie de la préparation de la classe. Une classe où le maître se montre assuré, disponible, ferme, précis et rigoureux, calme et dynamique a toutes les chances d’être une classe qui « fonctionne » bien.

a) Assurance et disponibilité

Avoir suffisamment préparé sa classe pour se sentir à l’aise et de ce fait être disponible, être à l’écoute des élèves ; pouvoir prendre en compte leurs interventions et les intégrer à la démarche prévue.

b) Fermeté

- Savoir dire non, sans se fâcher pour autant.

- Exiger des élèves le respect des consignes.

- Tenir sa parole : ne pas annoncer des sanctions (ou des récompenses) que l’on ne sera pas capable de tenir. Il y va de la crédibilité de l’adulte… Par exemple, si on demande aux élèves de « se taire », il faut être capable d’obtenir le silence. Sinon, il est préférable de ne pas le demander et de trouver une autre stratégie.

Pour rester crédible, le maître doit avoir réfléchi aux sanctions et punitions possibles :

- éviter l’escalade (Ex : copier 500 lignes). Il faut réfléchir à la « symbolique » de la punition, à ses effets dans la famille. - trouver des sanctions adaptées aux situations qui respectent la sécurité de l’enfant et les textes en vigueur. : On ne peut pas, par exemple, mettre un élève à la porte de la classe, dans le couloir, sans surveillance ou priver un élève d’une récréation complète.

Le maître doit réagir immédiatement à tout écart aux règles de vie sans pour autant donner une punition. Souvent le regard, un geste de la main, le déplacement du maître vers l’élève suffisent. Ce qui est important, c’est que l’adulte montre son désaccord. La punition, la sanction ne doivent arriver que dans des cas « graves ».

Dès que possible, il faudra associer les élèves à une réflexion (conseil de classe, d’élèves, lecture du règlement de l’école, etc.) : qui permettra de rendre visibles pour tous et explicites les règles et les sanctions et de ne pas laisser s’instaurer la négociation. 

☻Il faut y veiller dès les premiers jours de classe, période où l’enfant teste les limites de l’autorité du maître.

c) Précision et rigueur

- Formulation des consignes :

· Utiliser un vocabulaire précis, travailler la clarté, particulièrement pour les consignes de départ qui conditionnent l’enclenchement du travail. L’incompréhension de ce qu’il faut faire entraîne démobilisation et désordre. 

· Ne pas enchaîner une suite de consignes alors que les élèves n’ont pas eu le temps de répondre à la première. Les consignes se suffisent à elles-mêmes et ne doivent pas donner lieu à un commentaire du maître ou à des compléments d’informations pendant l’exécution de la tâche par les élèves.

· Prendre l’habitude de donner la consigne une seule fois, ce qui oblige, l’enfant à une écoute efficace. Pas de questions à la cantonade qui appellent généralement des réponses en choeur (et créent le désordre…).Préférez : « Levez la main, les élèves qui ont terminé l’exercice » à « Qui a fini ? » S’adresser de préférence à un élève plutôt qu’à la classe.

Après l'énoncé de la consigne, n'accepter aucune réponse immédiate des enfants, mais les inciter d'abord à y réfléchir et à en analyser les informations avant de proposer une réponse ;

- Organisation matérielle :

Indiquer précisément aux élèves :

- quel matériel sortir ?

- que faire quand on a terminé ?

- où ranger le travail terminé ?

☻Ne donner les consignes que lorsque la classe est prête à les écouter (difficile pour un enfant d’avoir une attention partagée).

☻Une séance doit s’ouvrir et se clore :

S’ouvrir : Référence à l’emploi du temps quotidien ;

"lecture de la matière et du sujet,

"mobilisation de l’écoute des élèves (regards, position : mains posées à plat sur la table pour les petits, par exemple)…

" annonce des objectifs et/ou des finalités.

Se clore : Faire dire ce que l’on a fait, ce que l’on a appris. Faire imaginer la suite. Chaque conclusion, même provisoire a pour fonction de rappeler le sens de la séquence vécue, d’en formaliser de manière synthétique

La clôture d’une séance doit être institutionnalisée et doit rassembler tous les enfants dont certains, peut-être les plus rapides, sont en attente, plongés dans d’autres activités, dans d’autres coins de la classe. Il s’agit de recentrer l’attention de tous sur la séance qui vient de se dérouler.

Penser à l’enchaînement de deux séances est indispensable :

- chant, poésie

- jeux de doigt,

- lecture d’une histoire courte

- retour à l’analyse de l’emploi du temps…

afin de créer un temps de « repos », de « relâchement » avant une nouvelle concentration.

d) Calme

- Voix posée,

- Propos mesurés,

- Positionnement dans la classe (s’approcher d’un élève un peu turbulent, se mettre au fond de la classe pour obliger un élève au tableau à parler plus fort…)

- Utilisation de gestes codés entre le maître et les élèves

Par exemple, un doigt sur la bouche ou le maître qui s’assoit au bureau sans rien faire peut signifier, pour la classe, une attente de remise au calme.

- Pas de gestes brusques pouvant être assimilés à de l’agression.

e) Dynamisme

- Utiliser la théâtralisation

- Moduler sa voix,

- « Mettre en scène » les situations ; par exemple, c’est toi la maîtresse, que vas-tu leur dire pour qu’ils comprennent… C’est difficile mais je vais voir si vous êtes capables de… Je vous ai apporté une surprise, elle est cachée dans ce sac…

- Lire, raconter de façon expressive et vivante.

· Utiliser son corps pour accompagner consignes ou réprimandes (faire les gros yeux, ouverture des bras pour accueillir les réponses des élèves…)

 Eléments à prendre en compte pour une conduite harmonieuse de classe

Circuler et observer : pendant les exercices écrits, passer de table en table ou de groupe en groupe pour aider et contrôler mais savoir aussi se rendre disponible pour le soutien.

Parler le moins possible, préférer les situations qui suscitent l’action et les supports concrets qui parlent d’eux-mêmes. En posant sa voix normalement, on se fait entendre parfaitement jusqu’au fond de la salle de classe.

Utiliser un langage clair et précis.

Encourager : les encouragements manifestés sans réserve, même aux plus faibles, donnent confiance à ceux qui les reçoivent et montrent à tous que des progrès visibles sont toujours possibles.

Sourire : c’est très important. Il est possible d’être souriant en étant juste dans ses appréciations et ferme dans ses décisions.

Promettre : ne rien promettre qu’on ne pourra tenir. Il en va de sa crédibilité.

Sanctionner : l’élève n’est pas sanctionnable pour ses difficultés scolaires. L’enfant peut l’être en cas de non-respect du code de bonne conduite. Penser à toujours offrir à l’enfant une porte de sortie honorable. (une chance...)

Interroger : penser à interroger tout le monde. Aucune communication n’est possible si le groupe n’est pas attentif. Organiser le dialogue maître-élève. Favoriser et exploiter les interactions entre élèves.

 Relations avec les familles

L’autorité du maître doit également être reconnue des familles.

Pour cela, le maître doit être crédible :

- régularité dans la communication du travail aux familles,

- correction des cahiers soignée,

- mots de liaison pensés et recevables par les familles ; par exemple n’écrivez pas : « votre enfant a été odieux aujourd’hui… » mais plutôt « j’aimerais vous rencontrer pour discuter du comportement de votre enfant en classe ».

- disponibilité : écoute des parents.

L’enseignant se doit d’informer les familles de :

- ses options pédagogiques,

- ses exigences éducatives,

- les règles de vie de la classe,

- etc.,

sous forme de réunions de classe et/ou de rencontres individualisées.

La première réunion de parents est décisive et demande une préparation pointue.

☻cahier de liaison (correspondance) qui contient les informations échangées entre les familles et l'école. Soulignez l'importance de la "signature" qui indique que l'information a bien été reçue. Insistez sur la nécessité de le contrôler chaque jour.

☻gardez une trace des échanges avec les familles : c’est une « mémoire » bien utile  

Suggestion : disposer d’un « cahier de bord » de la classe où seront consignés tous les événements de la classe qu’il s’agisse de faits de santé, de discipline, de vie scolaire (cantines, garderies, sorties..) ou plus administrative ( réunions diverses, rendez vous avec les familles…)

5. Quelques pistes complémentaires de réflexion

Classe à double, triple  cours

 Chercher à équilibrer les activités communes aux deux ou trois  cours et les activités différenciées par niveau dans la journée et sur la semaine.

Ne pas dissocier tous les créneaux : la classe a besoin de projets et moments communs pour bien vivre ensemble , des apprentissages différenciés peuvent avoir une base commune…

Penser à utiliser la situation vraie de communication et de tutorat que peut apporter ce type de classe (des CE2 préparant une lecture à haute voix pour l’offrir aux CE1 par exemple, des GS illustrant une histoire préparée par les CP etc.)

Poste fractionné

Il est nécessaire pour la cohérence de l’enseignement dispensé aux élèves, d’articuler son travail avec l’autre enseignant de la classe (cohérence dans le choix des disciplines, équilibre de l’emploi du temps, harmonisations des progressions, clarification des démarches pédagogiques)

( convenir de la fréquence des échanges  ( 1 fois par semaine est une base !)

(adopter un outil commun : 1 cahier de liaison
Penser très précisément son organisation matérielle, surtout si l’on doit chaque semaine intervenir dans 3 ou 4 classes différentes, permettra de vivre plus sereinement ces premiers moments ...

