[image: image22.jpg]acaden
Dii

_ MINISTERE DE
L’EDUCATION NATIONALE

MINISTERE DE ,
L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
ET DE LA RECHERCHE











[image: image23.png]MISSION DE
LUTTE CcONTRELE

DECROCHAGE
SCOLAIRE



 

	Prévention du décrochage – tutorat  
	Assistants d’éducation



Prévention du décrochage 
Tutorat – Accompagnement de jeunes
par des assistants d’éducation

sommaire : 
· Formation décrochage auprès des assistants d’éducation  …………............. 
p    2

· Démarche pédagogique ……………………….....  p   2

· Contenu et déroulement formation  ……..…......   p   4
· Décrochage : apports théoriques ………….........................................................
 p    5

· Tutorat – accompagnement du jeune  …….........................................................
 p  22
· Accompagnement vers un stage ....................................................................... 
 p  32
· Outils d’aide à la méthodologie ......................................................................... 
 p  41
· glossaire............................................................................................................  
 p  51
· Notes .................................................................................................................  
 p  52
Coordonnatrice départementale MLDS  : 

> Alexandra LENAIN   alexandra.lenain@ac-dijon.fr               03 86 95 72 00
année 2013 – 2014

DEMARCHE PEDAGOGIQUE

	Public 
	· Elèves en risque de décrochage 

· Elèves ayant déjà exprimé leur souhait de se tourner vers l’apprentissage, ou le lycée professionnel

	Objectifs
	· Organiser et réaliser les démarches : préparation, action, évaluation,
· Rechercher les entreprises 
· réaliser des stages,
· évaluer l’expérience et construire son projet
· redonner du sens à la scolarité

	Contenu pédagogique 

et 

Déroulement 
	Séquences avec l’élève :
· ateliers «  centres d’intérêts professionnels »,  « techniques de recherche & méthodologie » 

· réalisation des démarches

· entretiens individuels : définition d’objectifs, organisation des démarches, évaluation, bilan et perspectives

Activités possibles : 

· Mieux se connaître : centres d’intérêts professionnels

· Connaître la formation professionnelle : lycée professionnel et ses formations, apprentissage 

· Connaître les métiers et le contexte économique (métiers porteurs d’emplois)

· Techniques de recherche : Connaissance des métiers et  formations  / apprentissage de démarches

· Comprendre le monde du travail

· Réalisation de démarches possibles  : enquêtes ; visites ; entretiens ; recherche d’entreprises,   

Réalisation du stage : 

 > Objectifs du stage : 

- découverte de l’entreprise ou de la formation professionnelle en LP, en apprentissage

- découverte d’un métier : pratique d’activités professionnelles

- compréhension des conditions de réussite : qualités personnelles, compétences attendues, droits et devoirs, hiérarchie, … 

> Enquête à mener auprès des personnels, du responsable de stage en entreprise ou des enseignants (voir document) 

> Bilan de stage (voir document)

 Bilan des démarches et expériences

Faire prendre conscience au jeune :

· de la nécessité d’une qualification professionnelle pour l’exercice d’un métier (accès à l’emploi  & insertion professionnelle facilités, exercice d’un métier plus intéressant …) 

· des différents critères nécessaires à la réalisation d’une formation professionnelle et à sa réussite : qualités et compétences personnelles (assiduité, curiosité, respect des consignes et des règles, gestion des difficultés …), niveau de qualification, offres d’emploi, …

Rapprocher les points communs entre le milieu du travail et le milieu scolaire (qualités et compétences attendues, règles de fonctionnement …)

Partenariat et Modalités

> Avec l’équipe éducative : 

le tutorat s’exerce dans le cadre de l’accompagnement lié à la recherche d’une entreprise ou d’un lycée pour la réalisation d’un stage 

L’AED, tuteur de l’élève, intervient en relation étroite avec le professeur principal et le CPE, responsables de l’élève sur le long terme.

· Fiche de liaison

· Entretiens avec l’équipe éducative, selon des modalités à définir

> Avec les parents : 

· Présentation du contrat pédagogique: modalités de l’accompagnement et objectifs

· Autorisation parentale  

· Communication d’informations, entretiens possibles  tout au long de l’accompagnement de l’élève



	Intervenants 
	· Tuteur : AED en partenariat avec parents, CPE et Professeur Principal

· Partenaires internes à l’établissement  :; professeurs principal, CPE, COP, l’assistante sociale, le médecin et les infirmières scolaires, l'ensemble du corps enseignant, l'APS, les autres AE, la coordonnatrice MGI.
· Partenaires externes à l’établissement : ML ; CMA ; CCI ; pôle emploi ; CFA, entreprises  ;

	Durée 
	Accompagnement à la recherche de stage : quelques jours à quelques semaines (entretiens, ateliers, démarches de l’élève)

Réalisation d’un stage (1 semaine)  

	Moyens
	locaux et matériel :

· bureau

· ordinateur & internet 

· téléphone,
· annuaire, plan de ville, carte du département,

· documents pédagogiques : contrat pédagogique ; fiche « objectifs et organisation des démarches de l’élève » ; convention de stage ;  évaluation de stage ; …


CONTENU DEROULEMENT DE LA FORMATION

	
	accompagnement de l'élève en décrochage pour une recherche de stage

	Contenu

de la 

formation
	
	- accueil de l'élève et entretien individualisé : écoute et conseils, coaching
- définition, avec le jeune, des objectifs et des étapes 
- méthodologie, 
- présentation des outils (convention, partenaires utiles,  ...)
- apprentissage de démarches (objectifs opérationnels, démarches en autonomie, utilisation de documents)
- évaluation du stage (résultats) et suite à donner 


	
	travail d'équipe

	
	
	- relation avec l'équipe éducative, transmission d'informations, 
- place de l'assistant d'éducation dans l'accompagnement du jeune, définition des rôles respectifs dans l’équipe


	
	suivi de stage

	
	
	visite de stage pour évaluation avec le tuteur et le jeune : personne référente à définir 


	Déroulement

de la

formation


	formation

	
	
	2 séances de 2h : 21 & 28 janvier 2013

	
	
	· 1ère séance : présentation du décrochage 

                             présentation du tutorat auprès d’un jeune en risque de décrochage

· 2ème séance : conduite d’entretien (écoute, conseil)

                              Mise en situation

	
	suivi et analyse de la pratique  

	
	
	1 séance d’ 1h ou 2h  -  fréquence à définir
évaluation de  la pratique du tutorat, de l'accompagnement des élèves avec les assistant d’éducation
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PRÉAMBULE
L’identification du décrochage scolaire par le personnel éducatif de l’Education Nationale constitue un progrès majeur dans le suivi des élèves.

Instituées depuis bientôt dix ans les cellules de veille (et autres dispositifs de prévention du décrochage) se sont progressivement développées au sein des établissements. Leur mise en œuvre  témoigne d’une part  d’une volonté manifeste  d’accompagner les élèves pour éviter leur sortie prématurée et  d’autre part du nécessaire investissement d’un personnel pluri catégoriel à cet égard. Elles permettent également de mettre en lumière l’évolution, actuellement en cours, des pratiques professionnelles de l’ensemble des acteurs du système éducatif. Evolution qui, du reste, mérite elle aussi d’être accompagnée.

Dans notre académie, ce ne sont pas moins de 120 dispositifs répartis entre collèges et lycées qui durant l’année scolaire 2008-2009 se sont mobilisés  pour lutter contre le décrochage des élèves. Conjointement avec la MGI et parfois les partenaires des collectivités territoriales, les équipes pédagogiques  et  socio-éducatives des établissements ont conduit  des  actions permettant d’identifier précocement les jeunes en risque de décrochage. Ce travail, qui la plupart du temps a porté ses fruits, a permis le suivi individualisé de 2357 jeunes potentiellement décrocheurs.  Pour autant,  le décrochage demeure un phénomène complexe qui  ne peut pas  être stoppé de manière systématique. D’abord parce qu’il renvoie chacun à ses propres limites et puis parce qu’il s’alimente de l’absence… Absence de projet, défaut de stratégie collective, de proposition d’intervention adaptée et de croyance en la réversibilité.

Aussi, si l’institution a depuis longtemps identifié ce phénomène et mis en place une stratégie efficace pour repérer ces élèves absentéistes et démotivés, il n’en demeure pas moins que les efforts  se doivent d’être poursuivis pour  permettre le maintien de la scolarité, voire la réinsertion dans le système scolaire des décrocheurs. Différents acteurs de l’Education Nationale (professeurs, CPE, COP, coordonnateurs MGI, infirmiers et assistants sociaux, personnels de direction, médiateurs,…) participent activement à l’amélioration de ces actions et à la diversification des aides apportées grâce à leurs interventions réactives, rapprochées et individualisées.

 C’est après l’observation de dispositifs, dans le contexte de la rénovation de la voie professionnelle et du développement de l’accompagnement personnalisé, et surtout forts du constat de la motivation et du savoir-faire des acteurs de  terrain, que nous avons souhaité constituer un groupe de personnes ressources « prévention du décrochage ». 

Ce livret est l’aboutissement d’une première étape de travaux de réflexion et de synthèse menés par ce groupe. Il n’a qu’une vocation, celle d’être partagée et enrichie avec le concours, l’enthousiasme et les compétences de  toutes celles et ceux qui estiment comme des missions primordiales la prévention du décrochage scolaire et l’accompagnement des jeunes sortant sans diplôme du système scolaire. 

 Son élaboration nous conduit à penser que pour faire régresser le décrochage, il nous faut investir trois dimensions :

· celle de l’humain en mobilisant les moyens et en formant les personnels ;

· celle de la complémentarité des regards croisés et des relations interinstitutionnelles pour passer d’une logique d’acteur (isolé…) à une logique de système, au bénéfice du jeune ;

· celle de la temporalité et de  la réversibilité des évènements : un décrocheur est avant tout un ELEVE  qui sous certaines conditions et à tout moment peut se RACCROCHER. Le décrochage peut n’être qu’une phase dans  la scolarité d’un élève, un obstacle temporaire surmontable.

Les décrocheurs qui sont-ils ?

L’Inspection générale de l’éducation nationale se propose de catégoriser les décrocheurs en 4 groupes (rapport « Les sorties sans qualification de 2005 »):

· Les discrets (qualifiés de « faibles mais sérieux »), ce seraient les plus nombreux, pouvant passer inaperçus car ne manifestant aucun trouble du comportement, leur seul « défaut » étant de ne pas bien réussir à l’école

· Les désengagés qui ne travaillent pas, alors qu’ils ont les capacités nécessaires pour réussir

· Les sous performants dont le « rendement moyen est très faible »

· Les inadaptés qui cumulent les problèmes, tant sur le plan des apprentissages que sur l’angle des comportements 

Le décrochage : un phénomène complexe, un engrenage? Source: FUNDP Département Education et Technologie, Namur, rapport d’août 2007
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Informer - repérer

Une présentation du projet de veille est nécessaire dès la prérentrée à l’ensemble du personnel. Une note de présentation du dispositif mis en place dans l’établissement insérée dans le livret d’accueil du personnel permet d’inscrire toute l’équipe dans une démarche de veille. 

(voir annexe 1 – comment élaborer cette fiche de présentation).

De même une information auprès des élèves est nécessaire dès l’accueil au lycée pour les informer du dispositif et de son fonctionnement avec les modalités de contacts possibles (lieu d’accueil, horaire, personnes ressources…). Il ne faut pas exclure la démarche volontaire d’un élève à la recherche d’un espace d’écoute, d’accueil.

Exercer une veille pédagogique et éducative

Une veille active au sein de la classe dès les premiers jours permet de détecter très rapidement des signes avant coureurs du décrochage scolaire :

· le désintérêt pour le travail scolaire

· l’attitude

· l’agressivité

· le manque de confiance

· le rendement scolaire

· …

L’observation et le prélèvement de signes précis pendant les activités peuvent être facilités par la mise en œuvre d’une fiche de repérage élaborée par l’équipe éducative.

(voir annexes 2, 3,4 – exemples de fiches de repérage).

Plus les prémices du décrochage seront détectées tôt, plus les actions mises en œuvres auront de chance de réussir. Il faut agir rapidement :

· alerter

· porter une attention particulière pour accrocher l’élève (pédagogie différenciée, valoriser..)

· travailler sur la motivation

· permettre une situation d’écoute, de dialogue

· proposer une aide individualisée

· …

L’objectif n’est pas d’externaliser les difficultés rencontrées mais bien d’infléchir sa pédagogie pour répondre aux besoins identifiés. Une action concertée et mise en place rapidement résoudra une bonne partie des difficultés.


Diagnostiquer

Si les éléments apportés par le repérage et l’observation des professeurs, CPE… sont précieux et vont peut-être permettre d’agir rapidement dans certains cas, d’autres éléments d’analyses peuvent être nécessaires pour conduire à un diagnostic plus fin.

Les conseillers d’orientation psychologues possèdent leurs propres outils qui apporteront un éclairage appréciable pour aider au diagnostic. A ce titre, le COP doit être associé à cette démarche pour assurer une veille. Quelques exemples d’outils utilisés par les COP :

· questionnaires d’intérêt (faire dégager un profil) – exemple GPO

· entretiens d’orientation

· autres outils : EVI – photo langages – la carte des professions…

· questionnaire sur les méthodes de travail

· questionnaire LYCAM (Le lycée ça m’intéresse)

Le LYCAM est un questionnaire d'origine américaine, mis au point au Canada, à objectif préventif. Il permet un dépistage précoce des élèves susceptibles d'abandonner l'école et une mise en place d'actions en fonction du besoin de soutien repéré.

L'objectif de ce dépistage est de partir des difficultés des élèves, de leurs motivations, de leur vision personnelle de l'école. Le diagnostic peut être posé à un niveau individuel ou collectif.

(voir annexe 5 – présentation de Lycam).

Les coordonnateurs MGI travaillent aussi parfois avec des outils d’aide au diagnostic. Pour exemple, la fiche d’aide au diagnostic pour les membres de la cellule de veille élaborée par Stéphanie VRAIN et Nathalie SZOC, CPE et formatrices IUFM.
(voir annexe 6 – la fiche d’aide au diagnostic proposée par la MGI

        annexe 7 – document d’accompagnement de la fiche d’aide au diagnostic)

Il ne s’agit pas là de multiplier les outils mais de collecter des indicateurs qui permettront un diagnostic efficace prenant en compte tous les facteurs et toutes les sources possibles de dysfonctionnement.

A chaque outil son contexte, son cadre précis, il appartient donc à la cellule de veille  en concertation avec tous les acteurs d’en retenir un ou plusieurs afin de faire émerger par ce regard croisé des indicateurs précis.

La cellule de veille, groupe pluricatégoriel, est le lieu de rencontre, de coordination qui permettra d’être force de proposition pour :

· des actions de remédiation en lien avec l’équipe pédagogique

· des actions éducatives avec l’équipe éducative

· des actions de remobilisation avec d’autres partenaires

· de tutorat, d’accompagnement


Négocier - Contractualiser

Protocole d’entretien :

Objectif : définir des conditions staturo-spaciales optimales

Pour éviter de « stigmatiser » l’élève et le mettre en confiance, l’action de veille prendra soin de choisir le lieu où se dérouleront les premiers entretiens : 

· lieu neutre préconisé plutôt que lieu connoté, informel plutôt que formel

·  Posture  de coté, frontale est à éviter sauf pour entretien spécifique



 Les bureaux CPE, COP ou AS absents ce jour là (sont légèrement connotés), bureau ou salle de classe vide, salle ou bureau directement à proximité de l’atelier etc sont à exclure

Le premier entretien : 

Objectif : rétablir un dialogue authentique

Le référent précisera de combien de temps l’élève dispose pour cet entretien. Il précisera qu’il n’a pas de rôle de jugement, de sanction (il peut faire un rappel à la loi mais sa position dans l’action de veille est d’actionner d’autres leviers que la sanction). 

Pour autant, s’il estime l’élève en danger, signalement.

· Le référent peut (c’est souhaitable pour que l’élève se sente « attendu ») prendre connaissance du dossier remis par l’action de veille avant l’entretien Le référent établit un dossier (page 1) (même s’il n’y a pas de suite) où figurent les renseignements habituels : état civil, origine de classe, vœu, âge (pour comptabiliser les + et – de 16 ans), date de l’entretien… ainsi que toutes les remarques qu’il jugera nécessaires de noter.

· Le référant vérifie la pertinence d’un suivi. Il dispose de cibles (page 3 du dossier d’instruction) sur des feuilles de couleurs différentes (une couleur pour lui et une couleur pour l’élève). Les items où l’élève semble défaillant sont inscrits, en terme d’actions, sur la cible ainsi que quelques items qui, au contraire, ne posent pas de problème pour que le schéma visuel au final fasse apparaître des points positifs.  

Chacun remplit la cible en fonction du degré de défaillance ressenti, perçu. 

Les deux cibles sont comparées et les points d’achoppement sont mis en évidence

Le travail de négociation commence.

Le référent s’efforce d’obtenir l’adhésion de l’élève sans quoi l’élève ne comprendra pas l’intérêt d’un suivi.

La négociation :

Objectifs : 
S’accorder sur les constats / l’analyse de la situation



Déterminer les « cibles » à atteindre au terme du contrat

Donner du sens au scolaire

· Le référent et l’élève comparent leurs cibles, c’est le travail d’écoute et de vérification des représentations qui commence (plus que l’énoncé des conséquences, trop moralisateur).
· Le référent entame une phase de clarification des besoins reconnus, des aides concrètes à apporter et propose des actions, des partenaires, une fréquence, un lieu etc…

· A la fin de la première séance, le rendez-vous suivant (si nécessaire),et la fréquence des rendez-vous seront précisés sur la fiche individuelle (page 2 du dossier).

· Le référent peut demander à l’élève comment il a vécu l’entretien (débriefing, voir formation à l’entretien individuel).

La contractualisation :

Objectif : confirmer la pertinence du contrat

· Elle s’effectue par la reconnaissance des besoins de l’élève par l’élève et son inscription sur la fiche individuelle. 
·  Par l’engagement de l’élève lorsqu’il estime ses besoins en termes d’actions concrètes, de fréquence, de volume horaire, de placement dans son emploi du temps, etc… et l’inscription sur la fiche également.
· Par le choix du rendez-vous suivant : estimation par lui du temps qu’il faut pour que l’action montre son efficacité.
· Par l’objectif fixé avec son référent et les objectifs intermédiaires éventuellement.

Agir – remédier

« Placer les adolescents dans les meilleures conditions de vie individuelle et collective et d’épanouissement personnel » : c’est pour répondre à cette mission que le CPE explique à l’élève -faisant l’objet d’un dispositif spécifique- quelles sont les raisons qui ont motivé ce choix et quels sont les avantages qu’il peut en retirer s’il l’accepte.

Le CPE fait un « état des lieux » en ayant, au préalable, recueilli les informations permettant une connaissance personnalisée de l’élève et il clarifie la nécessité de la mise en place d’une procédure. Puis, il énonce  ensuite avec l’élève tous les objectifs à atteindre pour favoriser son épanouissement et lui permettre de se réaliser. L’entretien permettra ainsi à l’élève d’en comprendre les finalités pour s’engager avec confiance dans la médiation qui lui est demandée. 

 Un dispositif spécifique n’a de sens que s’il est bien expliqué à l’élève mais également à sa famille. Si le discours de l’Ecole est relayé par la famille, l’élève a toutes les chances de réussir, même s’il est issu d’un milieu défavorisé. Il est donc capital de faire venir les parents à l’Ecole.  La difficulté est  d’obtenir des engagements vraiment partagés. 

Face à cette difficulté, la collaboration avec d’autres partenaires devient nécessaire. Au sein de l’établissement, il est indispensable de travailler en concertation avec l’ensemble de la communauté éducative : l’équipe de direction, le Professeur Principal et l’équipe pédagogique, l’équipe Vie Scolaire, l’équipe Intendance, le service médico-social, le Conseiller d’Orientation Psychologue, les fédérations de parents d’élèves…

Mais, le CPE ne se limite pas à consulter les équipes pédagogiques et éducatives de l’établissement. Beaucoup de partenaires travaillent en collaboration avec l’élève et la famille avec les mêmes visées éducatives. Dans certaines situations, les partenariats sont issus de l’Inspection Académique, du Rectorat  et peuvent se décliner en plusieurs dispositifs.  Selon les situations, ce ne sont pas, la plupart du temps, les établissements qui sollicitent les partenaires, mais des « partenaires » qui les contactent (éducateur PJJ, SESSAD, CMPP, CAE, associations, police, justice, animateurs sociaux de quartier…).

Une telle démarche suppose que la difficulté de l’élève soit clairement identifiée afin que le CPE et les partenaires proposent la réponse la plus pertinente possible. Plusieurs cas peuvent se présenter : la procédure adéquate doit être lancée. Les objectifs sont différents selon le type de procédures proposé. 

Les actions sont à construire pour répondre au mieux aux besoins identifiés à partir des éléments du diagnostic tout en prenant comme point d’appui les réussites, les goûts, le projet du jeune.

	diagnostic
	Les difficultés d’apprentissage
	l'absentéisme
	Les problèmes d'orientation

de projet personnel
	Les problèmes de comportement
	Les difficultés d'intégration
	Problèmes familiaux sociaux
	Conduites addictives

	Indicateurs

(non exhaustif)
	Baisse  des résultats

Travaux non faits

Leçons non sues

Refus de participer aux évaluations

Baisse  de l’engagement dans la scolarité

Passivité – lenteur

Difficultés  cognitives

Apathie scolaire

atteinte de l'estime de soi scolaire
	Retards

Nombre de demi-journées d’absences non justifiées, nature des absences, motifs, absences ciblées ou pas, passage infirmerie…
	 Forme passive :

Apathie scolaire

passivité

atteinte de l'estime de soi scolaire

Forme active :

refus revendiqué de la scolarité

perturbations de cours
	Nombre d’exclusions de cours et de l’établissement, punitions, sanctions, incidents , comportements déviants, manquement à la règle
	Isolement, victimisation, moquerie, tristesse, atteinte estime de soi, violences verbales  et physiques  subies, mal-être , agressivité, passage infirmerie, automutilations, conduites  déviantes, addictives..
	Baisse des résultats

isolements, fatigue, 

tristesse, transgressions, problèmes d'hygiène, tenue  vestimentaire, état des fournitures scolaires, changement de régime (DP/ext), sollicitation fonds sociaux...
	Apathie, irritabilité, atteinte de l'estime de soi (hygiène, esthétique..), absentéisme, mise à distance subite de la scolarité...

	Intervenants

(en gras : intervenant privilégié, expert /problème)
	Personnes :

Enseignant, CPE, COP, médecin scolaire, infirmière.

Structures : cellule de veille, conseil pédagogique.
	Personnes

CPE, assistante sociale, MGI, enseignant, professeur principal

Structures :cellule  de veille, inspection académique.
	Dépistage : PP, enseignants, CPE...

Traitement : PP, COP, MGI.

Structures : cellule de veille
	Personnes :

CPE, équipe éducative, enseignants, chef d’établissement

Structures : cellule de veille , CESC
	Personnes :

PP, enseignants, CPE, délégués élèves, équipe éducative, infirmière, AS

Structures : cellule de veille , CESC.
	Dépistage :  PP, CPE, équipe éducative...

Traitement :  Assistante sociale,infirmière, COP, chef d'établissement
	Personnes

PP, CPE, équipe éducative, infirmière scolaire, médecin scolaire...

Structures : cellule de veille , CESC, intervenants extérieurs

	Actions de prévention et de traitement

(non exhaustif)
	Entretien de recadrage ou d’aide

Remédiation, Accompagnement éducatif, tutorat, PPRE, PAI, soutien scolaire, fiches de suivi, réorientation, individualisation des apprentissages, évaluation positive
	Entretien de recadrage

Convocation de la famille

Signalement inspection académique, entretien d’aide ensuite, remobiliser l’élève/projet..
	Entretien de motivation élève, rencontre avec la famille, accompagnement  scolaire et projet, mise en place de parcours individualisé (mini stages...) 
	Entretien de recadrage, rappel à la loi, rencontre de la famille, fiche de suivi, commission vie scolaire, conseil de discipline
	Entretien d'aide, entretien avec les délégués, rencontre de la famille, infirmière, COP, heure vie de classe...
	Entretien  d’aide

convocation famille

aides financières signalement pour une aide éducative, 
	Rappel à la loi, 

Entretien élève, famille, proposition aide médicale interne ou externe, suivi., valorisation, travail sur le projet, la motivation...

	Evaluation
	Suivi des résultats

Réinvestissement de la scolarité
	Suivi quantitatif et qualitatif des absences
	Retour à l'engagement scolaire dans l'établissement ou ailleurs.
	Suivi des punitions et des sanctions
	Relations construites, intégration dans le groupe,...
	Reprise d'une scolarité normale
	Reprise de l'engagement scolaire, suppression des indicateurs




+           LE DECROCHAGE SCOLAIRE
  -

Synthèse

Des incontournables… 

« le décrochage n’est pas une fatalité »

    [image: image2.png]


  avoir un pilotage fort du chef d’établissement, avec une inscription dans le projet d’établissement et une adhésion collective

    [image: image3.png]


 constituer une cellule avec des représentants de tous les acteurs (pédagogique, éducatif, …)
    [image: image4.png]


 réaffirmer le devoir de réserve de tous les personnels de l’éducation nationale (texte de référence)
    [image: image5.png]


  disposer d’un temps où tous les acteurs peuvent se rencontrer

    [image: image6.png]


  mettre en place une formation pour les acteurs (la conduite d’entretien, analyse de pratique, le repérage…)

    [image: image7.png]


  associer les parents (information préalable, communication…)

    [image: image8.png]


  privilégier dans la phase d’accueil un moment d’information pour les élèves

 
   [image: image9.png]


 présenter à la pré-rentrée la cellule de veille, le protocole de repérage… aux enseignants,  …

    [image: image10.png]


  mettre à disposition de l‘équipe éducative toutes les informations de suivi (créer du lien…)

    [image: image11.png]


  organiser de façon précoce le repérage (être réactif…)

    [image: image12.png]


  mettre en place une démarche de contractualisation 

    [image: image13.png]


  aménager un espace d’écoute (lieu, posture d’accompagnement ….)

    [image: image14.png]


  adopter une posture d’accompagnement

    [image: image15.png]


   rendre le jeune acteur de son projet d’accompagnement  

    [image: image16.png]


   garder des traces des entretiens, des actions mises en place, …

    [image: image17.png]


   avoir un temps d’échange, de retour avec les autres membres de la cellule

    [image: image18.png]


   être prêt à déroger, innover, ne pas s’interdire de…

Présentation de cellules de veille

Exemples de fonctionnement 

	
	Lycée professionnel
	Lycée général et technologique 

	public
	Jeune scolarisé , en risque de décrochage, concerné par 2 des 3 indicateurs nécessaires à l’entrée en cellule de veille :

- Absentéisme

- Comportement

- Démotivation résultats en baisse

Elève signalé par profs principaux et CPE
	 A tous les élèves décrocheurs, (attention particulière pour les élèves de 2nde ), selon les critères d’absentéisme, de résultats, de démotivation.

Elèves signalés par les membres de la communauté éducative et pédagogique .

	Composition
	Chef d’établissement (PA) responsable de la cellule de veille

Permanents : Infirmière, Assistant social, CIO, MGI, enseignant-tuteur volontaire du jeune, CPE du jeune.

Occasionnels : CPE, vivier de 30 professeurs tuteurs volontaires.
	Chef d’établissement (PA) responsable de la cellule de veille.

Participants : Infirmière, Assistant social, COP, MGI, enseignant volontaire, CPE,  prof principal  

   

	fréquence
	- 1 fois par mois

- 1 fois par quinzaine : cellule de veille réduite au tuteur et équipe éducative (mgi, CPE …) choix de la date de réunion en fonction de la disponibilité des parents : après 18h 

durée approximative : 2h
	- 1 fois par semaine (environ 1 h par séance)

	Documents cellule de veille
	- Dossier élève : Relevé d’absences et retards, bulletin scolaires, bilan de chaque prof (résultats et comportement)

- Questionnaire (parcours antérieur, choix des vœux …) complété par l’élève et rapporter au moment de la réunion cellule de veille 
	- Fiche de repérage complétée par les enseignants ou CPE

- Fiche de suivi élève mise à jour à chaque évocation.

	Participants 
	Elève et parents présents lors de la réunion
	Elèves et parents non conviés à la cellule de veille 

	Déroulement 

de la cellule 

de veille
	- Synthèse de la situation

- Entretien avec l’élève et ses parents

- Définition des besoins et mise en place collectivement des moyens et d’un calendrier des suivis. 

- Approbation du contrat par l’élève et la famille. Adhésion à la proposition de tuteur
	> Etude des situations présentées

> Après un bilan et diagnostic, proposition :

- d’un accompagnement par un des membres de l’établissement

- d’une action spécifique : scolaire, insertion, orientation, médical et/ou social 
- d’un contact avec la famille 

- …

	Modalité du suivi 
	Tuteurs : Fiche de suivi complétée après chaque entretien d’accompagnement

coordination dans l’établissement

Coordination entre les tuteurs

fiche de suivi élève (pour certains jeunes) : fiche hebdomadaire signée à chaque heure  par les  professeurs sur l’évolution du comportement
	Tuteurs : désignation du tuteur
qui assurera le suivi de l’élève (entretiens, rendez-vous avec la famille, mesures MGI …)

Fiche bilan intermédiaire présentée au CPE ,  PP  … concernant la situation de l’élève signalé

	Nombre de situation par séance
	4  élèves  maximum
	Variable de 3 à 7 élèves

	Formation 

des membres cellules de veille
	Formation établissement possible, thème à définir selon les besoins de l’établissement:


Faire connaitre la cellule de veille 

· A qui ?

· Aux parents

· Aux élèves

· Aux enseignants

· A tous les membres de l’équipe éducative

· Aux partenaires (C.I.O, M.G.I …)

· …

· Sur quoi ?

· Sur les objectifs de la cellule de veille

· Sur l’existence d’une cellule de veille

· Sur le fonctionnement de la cellule de veille

· La composition de la cellule de veille et les partenaires extérieurs

· …

· Quelle est la place de la cellule de veille ?

· Elle doit être reconnue et validée par le C.A ;

· Elle doit être validée par tous les membres de l’équipe éducative ;

· Elle doit être inscrite au projet d’établissement ;

· …

· Objectifs d’une cellule de veille :

· Anticiper et prévenir le décrochage scolaire ;

· Être une charnière entre le projet éducatif et les élèves qui n’intègrent pas ce projet - là ;

· La mise en place d’un accompagnement individualisé ;

· …

· Composition de la cellule de veille :

· Une représentation de TOUS : les membres de l’équipe éducative (personnel de direction, C.P.E, C.O.P, A.S, Infirmière, Enseignants, …) ;

· En complément : M.G.I, médecin, psychologue, éducateur, médiateur, assistant d’éducation, …

· Comment proposer un élève à l’attention de la cellule de veille ?

· Une grille de détection peut être remise aux professeurs principaux et complétée lors du conseil pédagogique.

· Une grille de détection peut être mise à disposition des membres de l’équipe éducative.

· …

Tutorat, définition, objectifs, étapes, entretien d’aide
objectifs : 

- prévenir les actes pouvant déboucher sur un conseil de discipline ou un absentéisme chronique.

- remobiliser ces jeunes en faveur des apprentissages scolaires et de faciliter leur remise à niveau dans certaines matières, prélude à une scolarisation réussie. 

Comment : 

- travail partenarial sur l’articulation des temps scolaires et non scolaires 

- remobilisation par l’engagement dans des activités à caractère professionnel (sportif, culturel) 

- réinsertion visant à leur redonner une image positive d’eux-mêmes et de l’institution 

- élaborer un projet personnel de formation.

Adhésion du jeune au projet est indispensable.

Définition du tutorat

dispositif d’accompagnement individualisé et d’ordre éducatif qui s’adresse à des élèves en difficulté comportementale et /ou scolaire. Sa finalité est de favoriser la réussite des élèves en difficulté.

5 objectifs clairs qu’il est important d’avoir à l’esprit :

- permettre à l’élève de parler de lui-même, de ses difficultés scolaires ou de tout autre problème qu’il rencontre ;

- permettre à l’élève de reprendre confiance en lui et de mieux s’intégrer à la classe ;

- restaurer l’estime de soi chez les élèves qui traversent un moment difficile.

- trouver des solutions adaptées à chaque élève pour remédier à ses difficultés scolaires ;

- prévenir les problèmes de comportement, de démotivation et d’absentéisme.

dispositif dans lequel il s’inscrit :

- la liaison entre le tuteur et l’équipe éducative, les parents

avant, pendant et après le passage de l’élève dans le module.

Le tuteur participe, après concertation de ses collègues, à l’élaboration d’un diagnostic des difficultés ainsi qu’à la détermination d’objectifs relatifs à la  proposition pédagogique du dispositif relais.

Il rend compte à ses collègues de l’évolution de l’élève au sein du dispositif et élabore avec eux le projet de retour et de réintégration.

- l’accompagnement individualisé de l’élève

Cette mission consiste à aider l’élève à améliorer et intégrer son vécu scolaire et à conquérir et à assumer son autonomie. 

 Les objectifs des tuteurs dans la mission d’accompagnement individualisé

I / Quels sont-ils ?

Aider les élèves :

- à découvrir en eux les ressources nécessaires pour atteindre les objectifs de réussite ;

- à prendre conscience de leur comportement, de leurs représentations qui sont à l’origine de leurs freins mais aussi de leurs compétences pour la réussite ;

- à comprendre les conséquences de leurs choix de comportement ;
- à choisir eux-mêmes les solutions qui leur apparaîtront constructives, motivantes et nouvelles ;

- à prioriser ces solutions afin de réussir progressivement.

II / Les différentes étapes à la mission d’accompagnement

La mission d’accompagnement implique la planification d’un parcours progressif en fonction des besoins et objectifs visés. Le tutorat devra donc passer par les étapes suivantes :

- l’instauration du dialogue entre l’élève et le tuteur qui passe par la mise en confiance ;

- l’analyse d’un projet réussi par l’élève ;

- la prise de conscience de la « transférabilité » des compétences ; les compétences sont universelles qu’elles soient scolaires ou non (la concentration, le raisonnement, la déduction, la recherche d’informations, l’auto-correction, l’auto-évaluation, la mémorisation, la restitution…) ;

- l’analyse d’un échec, d’une difficulté ;

- la formulation par l’élève d’objectifs précis et crédibles pour sa scolarité ;

- l’analyse des tâches réalisées en fonction de ces objectifs ;

- l’engagement de l’élève.
III / Quelques conseils aux tuteurs dans leur mission d’accompagnement

Prendre conscience que l’atelier relais ou la classe relais est une réponse importante pour les élèves en difficulté.

Avoir conscience :

§ de l’importance de son rôle et de sa mission, tenir ses engagements avec sérieux (respecter le contrat d’engagement) ;

§ de la problématique adolescente2, de la difficulté scolaire3 et du processus de stigmatisation de celle-ci ;

§ que le rôle du tuteur diffère de celui du professeur ou du CPE : essayer de mettre de côté quelques réflexes directement liés à sa fonction première, pouvoir changer de posture en expliquant celle-ci à l’élève.

Se positionner clairement : le tuteur est dans une relation d’aide mais n’est pas l’ami de l’élève, il respecte le règlement et parle de sanctions si nécessaire. Cependant, il n’a pas la responsabilité de poser les sanctions pour les autres professeurs.

Soigner l’entretien : l’entretien montre que l’on s’intéresse à l’élève, assure un lien entre l’élève et le collège, permet de noter les activités, les savoirs investis, les difficultés, aide à formaliser.

Clarifier les situations : ne pas laisser passer certains propos de l’élève ou certaines représentations qu’il a de l’atelier relais du type « on ne travaille pas, on fait des activités » ; lui faire prendre conscience du sérieux du dispositif, de la démarche engagée avec lui et souligner ce qui est de l’ordre du travail et des apprentissages même si la méthode utilisée est différente de celle de la classe.

S’appuyer sur l’équipe pédagogique de l’atelier relais et du collège ; le responsable pédagogique de l’atelier est disponible pour le tuteur, il s’occupe également des élèves en intersessions si nécessaire.

Si le tuteur éprouve une difficulté durant le tutorat après l’atelier relais, il faut en faire part au chef d’établissement. Si le tuteur dispose d’une information préoccupante, il ne faut pas rester seul, mais en parler en à l’assistante sociale, au chef d’établissement, au médecin scolaire…

 L’entretien d’aide

I / Définir le cadre de l’entretien

§ Fixer les dates à l’avance.

§ Fixer une durée (une demi-heure parait être le temps approprié).

§ Choisir un lieu neutre. Si le tuteur choisit sa salle de classe, il faut éviter le bureau qui déséquilibre la relation encore plus qu’elle ne l’est déjà ; penser qu’un environnement qui met à l’aise le tuteur ne met pas forcément à l’aise l’élève.

§ Respecter une certaine confidentialité (dans la limite de la pertinence).

§ Choisir la distance adéquate lors de l’entretien : ni trop proche (écrasante), ni trop lointaine (inaccessible). Le côte-à-côte semble relativement adapté.

§ Choisir une position confortable pour les deux parties (le ¾ semble être la plus approprié), une table comme support, soutien (aide) est également conseillée.

§ Fixer des objectifs à l’entretien que l’on peut énoncer à l’élève ou fixer avec celui-ci (attentes de l’élève et du tuteur).

§ Créer une grille d’entretien ou se servir du carnet de liaison.

§ Si le tuteur prend des notes, il en explique à l’élève la raison.

II / Attitudes adaptées à l’entretien d’aide

§ Prendre conscience de la relation asymétrique.

§ Etre prêt, disponible, souriant (accueillant).

§ Décoder les comportements non verbaux et repérer les signes d’angoisse.

§ Pratiquer l’écoute empathique et bienveillante (attitude d’empathie, cf. Porter4).

§ Laisser des silences pour amener l’élève à vous répondre sans être acculé ou orienté.

§ Eviter les questions fermées ou orientées.

§ Pratiquer le « c'est-à-dire » ou le « et, alors ? » ou la reformulation.

§ Valoriser l’élève sur ce qui mérite d’être valorisé.

§ En cas de problèmes rencontrés à l’atelier relais et évoqués durant les entretiens, s’en tenir aux faits et éviter d’être dans la confrontation de points de vue et de ressentis avec l’élève.

Dans tous les cas, nous conseillons aux tuteurs de préparer leurs entretiens et d’en faire des synthèses. Nous leur conseillons de mettre en place une grille d’entretien qui peut être remplie avec l’élève et qui permet une photographie du travail de l’élève. Cet outil peut être utilisé lors du bilan pour valoriser la progression et envisager ce qui reste à travailler.

III / Exemple de grille d’entretien

Raconter ce que l’élève a fait cette semaine. Raconter ce que le professeur a fait avec sa classe cette semaine.

§ Dire ce qui a plu et ce qui a déplu et tenter d’amener l’élève à expliquer pourquoi.

§ Evoquer l’image que l’élève a eu de lui-même cette semaine (comment se décrirait il ?).

§ Quels sont les objectifs de l’élève pour la semaine à venir ?

§ Pour les derniers entretiens, évoquer le retour de l’élève dans sa classe, tenter d’amener l’élève à faire émerger sa progression, à exprimer ses craintes, ses attentes, ses objectifs.

Les attitudes de Porter

G.H. PORTER fait remarquer que lorsque nous conduisons un entretien, nous adoptons différents types d’attitudes susceptibles de l’influencer et de l’orienter.

Si nous ne pouvons totalement nous en départir, il est recommandé de privilégier l’attitude d’empathie (n°1) qui est celle qui préserve le plus, sans la déformer, la pensée de l’interlocuteur.

1- Attitude d’empathie

C’est une attitude de reflet-compréhension. Cela consiste à reformuler le plus fidèlement possible ce qui a été exprimé par l'autre, pour clarifier ses propos sans les déformer.
> Formulations du type : Vous pensez que... A votre avis, c'est parce que... Vous voulez dire que...

 Serge Boimare Psychologue clinicien, psychopédagogue, travaille avec des enfants en difficulté depuis plus de 40 ans.

2- Attitude de soutien

C’est une attitude visant à apporter à l'autre un encouragement, une consolation ou une compensation, pour éviter qu'il ne dramatise. Attention, cette attitude tend à minimiser ou banaliser le problème.

> Formulations du type : Moi aussi, vous savez... Tous les débutants... Ce n'est pas de votre faute...

3- Attitude d’enquête

C’est l’attitude de questionnement. On pose des questions pour en savoir plus, en fonction de ce qui nous parait essentiel. Poser des questions, c’est prendre le pouvoir, c’est diriger l’entretien, et qu’on le veuille ou non, c’est déjà manipuler l’autre. Plus on pose des questions, moins l’interlocuteur est libre dans ses réponses.

> Formulations du type : Est-ce que vous pourriez préciser…? Est-ce que cela vous est déjà arrivé...? Etes-vous d’accord…?

4- Attitude d’interprétation

C’est une attitude consistant à chercher le sens de ce qui est dit en fonction de ce qui nous paraît essentiel, au risque d'opérer une distorsion. Cette attitude risque de bloquer l’échange. Si l’interprétation est fausse, elle renvoie à un sentiment d’incompréhension.

> Formulations du type : cela prouve que...; on pourrait dire que...

5- Attitude d’évaluation

C’est une attitude impliquant un point de vue moral personnel ou un jugement (critique ou approbateur) à l'égard d'autrui. En évaluant ce que l’autre vient de dire, on renforce le pouvoir de « meneur d’entretien ». Dans le but d’aider, cette évaluation ne doit venir que tardivement, quand l’interlocuteur est prêt à l’entendre. Il ne faut pas démolir la confiance d’entrée de jeu sinon l’interlocuteur ne sera pas enclin à faire de nouvelles confidences.

> Formulations du type : Vous auriez-pu... Il aurait fallu... C'était très réussi...

6- Attitude de décision

Attitude consistant à proposer une solution immédiate au problème, à partir de l'analyse que vous en faites. C’est une fausse attitude d’aide car il est impossible de se mettre à la place de quelqu’un. Elle ne facilite pas l’interaction et crée la dépendance. Dans le cas où la solution donnée ne fonctionne pas, l’interlocuteur peut le reprocher à celui qui conduit l’entretien d’aide.

> Formulations du type : Il faudrait... Vous devriez... Il n'y a qu'à...
Qualités requises du tuteur
· Capacités d’écoute (diplomatie, absence de jugement), capacités à établir et maintenir le dialogue (mettre en confiance les personnes).

· Empathie, mais aussi fermeté (rappel de règles, des devoirs des personnes…).

· Patience (se répéter, motiver la personne, …) et dynamisme.

· Connaissance des techniques d’entretien.

· Respect du secret professionnel.

· Curiosité (veille d’informations).

· Connaissance du monde du travail, du marché de l’emploi, des besoins locaux, des dispositifs, des partenaires, des outils de recherche d’emploi…

· Capacité à travailler en équipe, mais aussi à travailler seul (prise d’initiative, autonomie, réactivité…).

· Sens de l’organisation et rigueur (gestion de nombreux dossiers, méthodologie à respecter…).

· Qualités rédactionnelles (rédaction de fiches de suivi, conseils à la rédaction de CV & lettres de motivation, …) et utilisation de l’informatique.

· sensibilisation à la méthodologie de la démarche.
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fiche de diagnostic du décrochage 
Nom et prénom de l’élève concerné:





Date :

Classe :

Date de naissance :
A/ Ce qui est observé

	Caractéristiques
	Facteurs favorisants

	Plaintes somatiques

( Troubles du sommeil

( Fatigue

( Fréquence élevée de maux divers

( Manifestations anxieuses

( Réactions changeantes

( Saute d’humeur

( Troubles du comportement alimentaire

( Autre

Scolarité

( Problème d’intégration dans la classe

( Retards répétés

( Sanctions répétées

( Dispense d’éducation physique répétée

( Passages répétés à l’infirmerie

( Absentéisme

( Démotivation 

( Diminution de la concentration

( Modification des résultats

( Difficultés scolaires

( Surinvestissement scolaire

( Arrêt des activités extra scolaires

( Autre

Comportement

( Modification

( Violence verbale et / ou physique

( Relations conflictuelles avec les adultes

( Modification significative de l’apparence physique

( Changement de groupe d’appartenance

( Abandon de projet

( Dépendance 

( Signes distinctifs, 

    Autre


	Situation familiale

( Difficulté de communication

( Absence de soutien

( Conflits

( Rejet familial

( Violence familiale

( Difficultés socio-économiques

( Décalage culturel

(  Evènement stressant

( Autre

Rythme de vie

( Changement de mode de vie

( Temps de trajet élevé

( Amplitude de journée importante

( Surcharge d’activités / de responsabilités

( Sorties nocturnes répétées

( Activité rémunérée

( Autre

Scolarité

( Orientation scolaire par défaut

( Redoublement(s)

( Absence de projet professionnel / d’études

(  Relations conflictuelles avec les enseignants
( Absence de sens conféré aux savoirs

( Pression parentale / « démission » parentale

( Précocité

Vécu de l’adolescence

( Absence de projet de vie

( Dévalorisation/Perte de l’estime de soi

( Vie et rupture sentimentale

( Absences de relations sociales

( Expériences à risque

( Autre

Autre problèmes de l’élève

( Maladie

( Handicap

( Violences subies

( Autres


	Points positifs

	( Investissement dans l’établissement                      ( Autonomie

( Prise d’initiative                                                       ( Sociabilité / adultes / pairs

( Responsabilités                                                       ( Engagement

( Comportement scolaire adapté                               ( Coopération  possible avec la famille

( Autre       


	Contrat pédagogique

	


entre 

Mr /Mlle/Mme………………………………………………………………………………………….…………….… classe ……..………………………

Adresse…………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………

Téléphone …………………………………………………………….
 Date de naissance : ………………………………………………………….

et 

le Lycée : Catherine et Raymond JANOT         


Représenté par Monsieur FONTAINE, Proviseur 

Adresse : 1 place Lech Walesa 89100  SENS 


Téléphone 03 86 95 72 00
Pour que l’accompagnement me soit utile, je m’engage personnellement à :

· à participer régulièrement aux séances d’aide aux devoirs et respecter l’emploi du temps négocié,

· à apporter mon agenda, mon matériel scolaire, 

· à apprendre mes leçons en fonction des méthodes préconisées,

· à étudier mes leçons avant de faire les exercices d’application,

· à réaliser les exercices demandés en respectant les consignes indiquées,

· à participer aux rendez-vous avec le professeur et le tuteur,

· à ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

· à ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

Pour sa part, l’établissement s’engage :

· à assurer un accompagnement régulier du travail scolaire dans le cadre de l’aide aux devoirs,

· à mettre à la disposition de l’élève les moyens matériels et humains pour la réussite de son année scolaire,

· à offrir un espace adapté au temps consacré au travail scolaire

· à proposer des temps d’évaluation avec le professeur, le tuteur et les parents, 

· à offrir d’autres dispositifs, si nécessaire : aide individualisée,  …,

· à ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

· à ……………………………………………………………………………………………………………………………………………
La famille (ou le responsable légal) s’engage à suivre et encourager le travail scolaire à domicile :

· à soutenir l’élève dans l’organisation du travail personnel,

· à consulter régulièrement l’agenda de l’élève,

· à procurer un espace de travail satisfaisant, 

· à vérifier la tenue des documents scolaires (cahiers, classeurs, manuels …), faire réorganiser le classement si nécessaire,

· à vérifier que le travail demandé soit fait,

· à faire réciter les leçons, 

· à répondre aux demandes de rencontre de l’équipe pédagogique,

· à veiller à encourager les évolutions positives

· à   …………………………………………………………………………………………………………………………………………

· à  …………………………………………………………………………………………………………………………………………
La personne  tutrice de l’accompagnement est  M. Mme …………………………………………………………………………….…...

Objectifs particuliers  ………………………………...…………….……………………………………………............….………………...

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

En accord avec mon professeur     …………………………….…………………………………………………………………………...,

Et avec mon tuteur - ma tutrice, je m’engage à travailler plus particulièrement les compétences suivantes : 

(Je coche les objectifs choisis, je peux définir de nouveaux objectifs) 

	objectifs
	Comportement
	
	objectifs
	Apprentissages

	
	Utiliser mon agenda
	
	
	écouter

	
	Planifier mes devoirs sur 1 semaine ou 1 quinzaine
	
	
	Lire un énoncé

	
	Gérer mes devoirs sur une séquence
	
	
	Respecter les consignes

	
	Etre organisé, classer mes cours et mes devoirs
	
	
	Raisonner, avoir l’esprit critique

	
	Apporter le matériel et les ouvrages scolaires
	
	
	Mémoriser les connaissances

	
	Etre Ponctuel-le, assidu-e
	
	
	Utiliser les corrigés

	
	Etre concentré-e pendant mon travail
	
	
	Prendre des notes : trier, condenser, organiser

	
	apprendre mes leçons en fonction des méthodes préconisées,
	
	
	Construire un dossier

	
	étudier mes leçons avant de faire les exercices d’application,
	
	
	

	
	réaliser les exercices demandés en respectant les consignes indiquées,
	
	
	

	
	Consulter les fiches-méthode par discipline
	
	
	

	
	Revoir les corrections et corrigés proposés en classe
	
	
	

	
	Respecter les délais (devoirs, leçons …)
	
	
	

	
	Rechercher l’aide dont j’ai besoin au CDI, auprès de mon professeur, de mon tuteur …
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Je soussigné(e), ………………………………………………………………………………………………………………………………..

déclare avoir pris connaissance des objectifs de l’accompagnement et prends la décision d’y participer pour favoriser ma réussite scolaire.

Début de l’accompagnement : ………………….................. 2013    Fin de l’accompagnement : …………..……….….....… 2013       

Ce contrat peut être renouvelé, si besoin, en fonction des résultats.

Fait à ………………………………………………………………… 
le ………………………………………………………………

L’élève
       

 Le chef d’établissement   

le Responsable légal
         
Le tuteur 

Fiche de liaison tutorat  - modèle n° 1

Fiche de liaison  communiquée au  Proviseur adjoint, Professeur principal, CPE,
	NOM Prénom :    ………………………………………………..…….………………………
Date de naissance :    ……… / ………  /………                             ………   ans 

Classe : ………………………………………………..……………………………………………..
	AE : ……………………..…….………………………………..……………

Prof Pr :  ……………………..…….……………………………….…… 

CPE : ……………………..…….…………………………………………..
COP : ……………………………………..…….………………………….
	 Projet de l’élève  (profession / études, formation professionnelle, emploi …) ……………………..…….………………………………..…………………………………..…….…………………………………..…….………………………………..…………………………………..…….……………

· Stage  en entreprise ……………………..…….…………………………….………….
· établissement scolaire …………………………………..…….………………………
	Accompagnement :  

début :  ……………..……..……..……    Fin :  ………..……………………………

	date
	Thèmes abordés pendant la séance
	Les objectifs pré-fixés sont-ils atteints ?
	Bilan et nouveaux objectifs
	Signatures

	
	
	élève
	référent
	Synthèse élève
	Synthèse référent
	élève
	référent

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Fiche de liaison – modèle n° 2

Fiche de liaison  communiquée au  Proviseur adjoint, Professeur principal, CPE,
Fiche de liaison  - tutorat

	Lycée  …………………………..........................................


Tuteur   …………………………........................................


Mail – téléphone   …………………………...........................................


	NOM Prénom :      
Date de naissance :      /       /                            …… ans
	Classe : 
Elève signalé(e) par :  

	
	
	
	
	

	Action suivie :
	
	Entretien d’écoute et de conseil
	 
	 stage
	
	Modules : centres d’intérêts professionnels
	

	1er entretien le :
	  
	
	  
	 

	1er entretien du : 
- Situation du jeune :

 - projet du jeune : 

- bilan 

- propositions : 

        - objectifs à court terme définis avec le jeune

        - démarches du tuteur

        - autres commentaires …

             Prochain entretien : date et heure
· Bilan des objectifs, 

· écoute, 

· nouveaux objectifs

nom du tuteur :
Bilan d’entretien transmis à M. ……………… (Proviseur adjoint) –  M. Mme …………. (PP)  –  M. Mme ………….  (CPE) –   M. Mme …………. 

	2ème entretien du : 


	3ème entretien du : 


	… ème entretien du : 



PROTOCOLE TUTORAT      [image: image19.wmf]
NOM :


       

Prénom : 


            
              Age : 
Classe :




Etablissement :              
Tuteur :

Professeur Principal : …………………………………    CPE référent : ………………………………………..

Date début : ………………………………………..
Date fin : ………………………………………..

Diagnostic de la situation de l’élève au moment de la mise en place du tutorat :

Vie scolaire :

Relationnelles :

Pédagogiques :

Autres :

Objectifs du tutorat :
· à court terme :

· à moyen et long terme : 
Date de la  première rencontre entre l’élève, le CPE (et/ou le PP) et le tuteur :

Présentations,  accord oral de l’élève et du tuteur, choix du jour et du lieu de la 2ème rencontre, remise à l’élève du contrat à signer par lui et sa famille.

Date de la deuxième rencontre  entre l’élève et le tuteur : 

Elaboration du calendrier des prochaines rencontres (horaires, dates et lieu) et du programme  d’objectifs déterminés par l’élève et le tuteur.
Calendrier  à remettre au CPE référent, au PP de l’élève, et à M. Nicolaieff, Proviseur Adjoint.
Rappel : prévoir une ½ heure d’entretien et une ½ heure de compte rendu, démarches… pour une heure de tutorat.
Effectuer des bilans écrits après chaque rencontre avec l’élève et les transmettre au CPE, au PP et à M. Nicolaieff, Proviseur Adjoint.
Indiquer si possible les outils utilisés lors de l’entretien.

Prévoir si besoin des rencontres avec le PP et le CPE.

Participation d’un  AED tuteur à chaque cellule de veille (par rotation). 
Doc réalisé par Laurence Barre - Lycée C. et R. Janot

AIDE AUX DEVOIRS   -   METHODOLOGIE

fiche de suivi

Nom   ……………………………………………………… Prénom ……………………………………………… classe  ………………………………….… 

Etablissement ………………………………
Tuteur : ……………………………………………………………………………
Suivi préconisé par ……….………………………………………………         professeur de ….…………………………..……………….…………..…
Diagnostic : réalisé par  l’élève et le professeur
	bilan
	Comportement
	objectif
	
	bilan
	Apprentissages
	objectif

	
	Utiliser son agenda
	
	
	
	écouter
	

	
	Planifier ses devoirs sur 

1 semaine ou 1 quinzaine
	
	
	
	Etre concentré-e pendant mon travail
	

	
	Gérer ses devoirs sur une séquence
	
	
	
	Lire un énoncé
	

	
	Etre organisé, classer ses cours et ses devoirs
	
	
	
	Respecter les consignes
	

	
	Apporter le matériel et les ouvrages scolaires
	
	
	
	Raisonner, avoir l’esprit critique
	

	
	Etre Ponctuel-le, assidu-e
	
	
	
	Mémoriser les connaissances
	

	
	Etre concentré-e pendant mon travail
	
	
	
	Utiliser les corrigés
	

	
	apprendre mes leçons en fonction des méthodes préconisées,
	
	
	
	Prendre des notes : trier, condenser, organiser
	

	
	étudier mes leçons avant de faire les exercices d’application,
	
	
	
	Construire un dossier
	

	
	réaliser les exercices demandés en respectant les consignes indiquées,
	
	
	
	
	

	
	Consulter les fiches-méthode par discipline
	
	
	
	
	

	
	Revoir les corrections et corrigés proposés en classe
	
	
	
	
	

	
	Respecter les délais (devoirs, leçons …)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


bilan : Satisfaisant - Moyen - Insatisfaisant

Commentaires :

……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
Aide aux devoirs 

Suivi encadré par  ………………………………………………………………...……..…….…………………...
(  A l’internat

(  En accompagnement individuel
(  Autre : ……………..…………………………………………….….……
début du suivi : ………………………………………………………………..    fin du suivi : …………………………………………………………..…….……
fréquence :   …………...………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
(jours, horaires) 

Séance du …………………………………………
Objectif(s)    ……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………...
Tâches effectuées : ………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
Séance du …………………………………………
Objectif(s)    ……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………...
Tâches effectuées : ………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
Séance du …………………………………………
Objectif(s)    ……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………...
Tâches effectuées : ………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
Séance du …………………………………………
Objectif(s)    ……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………...
Tâches effectuées : ………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
Séance du …………………………………………
Objectif(s)    ……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………...
Tâches effectuées : ………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………..……
Aide aux devoirs 

BILAN - Rencontre professeur, jeune, tuteur

le : ………………………..……………
Evaluation :

	objectifs
	Comportement
	en classe
	à l’aide aux devoirs
	
	objectifs
	Apprentissages
	en classe
	à l’aide aux devoirs

	
	Utiliser son agenda
	
	
	
	
	écouter
	
	

	
	Planifier ses devoirs sur 

1 semaine ou 1 quinzaine
	
	
	
	
	Etre concentré-e pendant mon travail
	
	

	
	Gérer ses devoirs sur une séquence
	
	
	
	
	Lire un énoncé
	
	

	
	Etre organisé, classer ses cours et ses devoirs
	
	
	
	
	Respecter les consignes
	
	

	
	Apporter le matériel et les ouvrages scolaires
	
	
	
	
	Raisonner, avoir l’esprit critique
	
	

	
	Etre Ponctuel-le, assidu-e
	
	
	
	
	Mémoriser les connaissances
	
	

	
	Etre concentré-e pendant mon travail
	
	
	
	
	Utiliser les corrigés
	
	

	
	apprendre mes leçons en fonction des méthodes préconisées,
	
	
	
	
	Prendre des notes : trier, condenser, organiser
	
	

	
	étudier mes leçons avant de faire les exercices d’application,
	
	
	
	
	Construire un dossier
	
	

	
	réaliser les exercices demandés en respectant les consignes indiquées,
	
	
	
	
	
	
	

	
	Consulter les fiches-méthode par discipline
	
	
	
	
	
	
	

	
	Revoir les corrections et corrigés proposés en classe
	
	
	
	
	
	
	

	
	Respecter les délais (devoirs, leçons …)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Conclusions : Comportement et résultats scolaires ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
Suite à donner :

……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
Signatures :






à …………………………………, le  ………………………………
élèves



professeur
 


accompagnant

ACCOMPAGNEMENT 
VERS UN STAGE
· techniques de  recherche de stage …………………………………...…. 
p  30
· convention de stage ……………………………………………………. 
p   31
· évaluation de stage………………………………………………............
p   33
· auto évaluation n°1 ……………………………………….........................
p   35
· auto évaluation n°2 ……………………………………….........................
p   37

NOM Prénom …………………………………………………………………….………………………………………………………………………………

Techniques de recherche de stage

	
	
	

	
	Rechercher des informations
	commentaires

	(
	Interroger son entourage
	

	(
	Interroger des professionnels ou des conseillers (en insertion, en emploi)
	

	(
	Rechercher dans l’annuaire
	

	(
	Interroger sur internet
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	(
	 ……………………………………………………………………………………………………………………………..
	

	
	
	

	
	Savoir s’orienter et se déplacer
	

	(
	Lire un plan de ville
	

	(
	Se déplacer dans la ville
	

	(
	Se déplacer en utilisant les transports en commun
	

	(
	Faire du porte à porte
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	
	
	

	
	Savoir se présenter 
	

	(
	Présenter un dossier
	

	(
	Présenter  les documents : objectifs, la convention, calendrier
	

	(
	 Avoir une apparence correcte (tenue vestimentaire, coiffure …)
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	
	
	

	
	Savoir communiquer oralement
	

	(
	Se présenter oralement : soi-même, le motif de la démarche 
	

	(
	Présenter oralement  les objectifs, conditions de stage,  convention
	

	(
	S’exprimer par téléphone
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	
	
	

	
	Savoir communiquer par écrit
	

	(
	Rédiger un curriculum vitae
	

	(
	Rédiger une lettre de demande de stage motivée et argumentée
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	
	
	

	
	Savoir gérer ses recherches
	

	(
	Constituer un dossier de stage
	

	(
	Planifier les différentes démarches sur plusieurs jours à l’avance
	

	(
	Utiliser un tableau de résultats des recherches et des suites à donner
	

	(
	Modifier ses recherches si elles sont infructueuses
	

	(
	Profiter des opportunités et des occasions 
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	(
	 ………………………………………………………………………………………………………………………………
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Etablissement 
convention  de  stage
M. / Melle ……………………………..……………………………….…     classe : ……………   né(e) le …………………………….

Adresse :   ……………………………………..…………….……………Ville ……..…………………   tél :  …….…………………….

	
	entre
	

	l’ENTREPRISE :  ………………………………………..
	
	le ………………………………………………….... (EPLE)

	Représentée par …………...………….…………….……
	
	Représenté par ……………………………………….……

	Adresse : …..………..………………………………………

……………..………..…………………………….………….  
	
	Adresse :   ……………………………………………..…….
89 ………………………………………….……….…….……


Tél : ……………..………..………………………………..
             Tél : ……………………………………….……………………
Article 1er : 
La présente convention a pour objet la mise en place, au bénéfice d’élèves, d’un stage éducatif en entreprise. Elle est signée conjointement. Chaque signataire en détient un exemplaire.

Article 2 :
Cette action vise à faire acquérir à l’élève  une connaissance générale du milieu  du travail et à aider à construire leur projet d’orientation.

Article 3 :
Durant le stage, les élèves sont soumis aux règles générales en vigueur dans l’entreprise, notamment en matière de sécurité, d’hygiène, d’horaire. En particulier, l’utilisation de machines dangereuses est interdite. Les dispositions du Code du Travail concernant les mineurs devront être respectées et notamment les articles : 

L.212-13, fixant la durée maximum de travail à 7h par jour et à 35h par semaine.

L.212-14 et L.213-9, stipulant qu’aucune période de travail ininterrompue ne peut excéder 4h30. Les mineurs doivent bénéficier d’une pause d’au moins 30 minutes consécutives.

L.221-4, précisant le repos hebdomadaire d’une durée minimale de 2 jours comprenant le dimanche, sauf en cas de dérogation légale ou réglementaire.

L.213-7 et 213-8, interdisant le travail de nuit entre 20h et 6h pour les élèves de moins de 16 ans et entre 22h et 6h pour les élèves entre 16 et 18 ans.

Article 4 :
Les élèves sont associés aux activités de l’entreprise concourant directement à l’action pédagogique. Mais, en aucun cas, leur participation à ces activités ne doit porter préjudice à la situation de l’emploi dans l’entreprise.

Article 5
Les élèves restent sous statut scolaire pendant la déroulement de la séquence en entreprise et ne peuvent, de ce fait, prétendre à une rémunération de l’entreprise.

Article 6          Le proviseur du lycée contracte une assurance couvrant la responsabilité civile de l’élève pour les dommages qu’il pourrait causer pendant la durée ou à l’occasion de son stage en entreprise. Le chef d’entreprise prend les dispositions nécessaires pour garantir sa responsabilité civile chaque fois qu’elle sera engagée. En cas d’accident survenant à l’élève stagiaire, le chef d’entreprise s’engage à prévenir immédiatement le chef d’établissement du Lycée C. et R. Janot.

Article 7 
Le proviseur du lycée et le représentant de l’entreprise se tiendront mutuellement informés des difficultés qui pourraient naître de l’application de la présente et prendront, d’un commun accord, les dispositions propres à les résoudre, notamment en cas de manquement à la discipline. Le responsable de l’entreprise avertit le lycée des absences constatées. Le lycée prévient l’entreprise des absences dont il est informé.

Article 8 
L’entreprise désigne un responsable de stage de l’élève. Celui-ci informera oralement ou par écrit le professeur ou le conseiller principal d’éducation plus particulièrement chargé du suivi de l’élève..

	NOM, Prénom : ………..…………………..……..………     Stagiaire : ……………...……………..………   (profession découverte pendant le stage) …
                                                                                                           du  ….……………………………..  20  ……
tuteur en entreprise :  ………………...……..……………                           au  …………………………………. 20  …...
référent au lycée :  …………………………..……………                                                               . . .   semaine(s)      
 

	HORAIRES   sur la base de 5 jours par semaine, 30 heures     

	Lundi
	
	
	

	Mardi
	
	
	

	Mercredi
	
	
	

	Jeudi
	
	
	

	Vendredi
	
	
	

	Samedi
	
	
	

	dimanche
	
	
	


En cas d’absence du stagiaire, prévenir immédiatement le lycée. 

Elève  

( externe
(  ½ pensionnaire
(  interne

Elève 

( prendra ses repas au lycée   ( ne prendra pas ses repas au lycée

Fait à  ……………………………………… , le …………………………………………..

	                 l’entreprise

(Cachet, nom, qualité)
	le représentant légal

  du stagiaire 
	le stagiaire
	l’établissement scolaire


	Etablissement scolaire : 
	

	 


	
	
	
	
	
	

	évaluation du stage

	
	
	
	
	
	
	

	Stagiaire :
	 
	
	Entreprise Etablissement 
	 
	 

	NOM : 
	………………………………………...…..
	 
	
	
	 

	Prénom
	………………………………………...…..
	 
	
	
	 

	stagiaire
	………………………………………...…..
	 
	
	
	 

	 
	(poste occupé)
	
	Nom et fonction du tuteur : …..…....…..………...…………

	durée du stage :   ……  semaine(s)
	
	
	
	
	

	période : 
	………………………………………...…..
	
	
	
	

	appréciations du comportement

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	très satisfaisant
	satisfaisant
	moyen
	insuffisant
	évolution ou commentaires

	ponctualité, assiduité
	 
	 
	 
	 
	absences                                                                                                                                                                 ou retards :

	présentation (apparence, expression orale, comportement …)
	 
	 
	 
	 
	 

	Amabilité, politesse
	 
	 
	 
	 
	 

	esprit d'initiative
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	motivation, intérêt 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	curiosité (sait poser des questions)
	 
	 
	 
	 
	 

	adaptation du comportement à la réalité de l'entreprise
	 
	 
	 
	 
	 

	appréciations du travail

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	très satisfaisant
	satisfaisant
	moyen
	insuffisant
	évolution ou commentaires

	compréhension
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	sens de l'observation
	 
	 
	 
	 
	 

	prise en compte des conseils, respect des consignes
	 
	 
	 
	 
	 

	mémorisation des connaissances
	 
	 
	 
	 
	 

	application dans les tâches effectuées
	 
	 
	 
	 
	 

	rapidité d'exécution
	 
	 
	 
	 
	 

	adresse manuelle
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	sens du travail en équipe
	 
	 
	 
	 
	 

	ordre, organisation 
	 
	 
	 
	 
	 

	propreté, soucis de sécurité
	 
	 
	 
	 
	 

	aptitudes aux responsabilités
	 
	 
	 
	 
	 

	 tâches réalisées
	 observer
	 participer
	réaliser en autonomie
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Pensez-vous qu'il faut encourager le(a) stagiaire dans cette orientation professionnelle ? Pour quelles raisons ?

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
Autres remarques, conseils
 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	signatures
	le  
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	le(a) tuteur(trice) de l'entreprise                                                                    l'élève
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Auto évaluation de mon stage  n° 1
NOM, Prénom : ………..…………………..……..………     

recherche du stage :
moyens utilisés pour trouver le stage :

	I - PRESENTATION DE L’ENTREPRISE

	adresse, téléphone
	

	Activités principale et secondaire de l’entreprise
	

	Nom du responsable 
	

	Nombre de salariés, 
contrats, professions
	

	Services et activités
	

	II - PRESENTATION DE MON STAGE

	Métier 

Filière professionnelle

Service ou classe d’accueil pendant mon stage
	

	Tuteur de stage : en entreprise, en lycée 

nom, profession, responsabilité dans le service
	

	Jours et horaires de stage : 
	

	Mes activités : 

Tâches professionnelles,  outils, 
Cours pratiques et/ou théoriques


	

	Mes relations :

Public, collègues, responsables hiérarchiques …
	

	Mon comportement, mes qualités, mes limites :

Initiative, capacités, responsabilité, motivation, présentation,
	

	Parcours de formation et diplômes des professionnels rencontrés en stage 
	

	Actuels contrats de formation (et diplômes préparés)  dans l’entreprise.
	

	Les emplois dans l’entreprise,  sur le marché du travail
	

	III - EVALUATION DE MON STAGE   dans mes activités, mes relations,

	J’ai appris, je n’ai pas appris :

exemples
(tâches, relations, rythme, progression, difficultés, horaires …)
	

	J’ai aimé, je n’ai pas aimé

(tâches, relations, rythme, diversité,  progression, difficultés, horaires,  …)
	

	Que dois-je développer ? 

Qualités, compétences, relations …
	

	Possibilité de formation 
dans l’entreprise / dans l’Etablissement (lycée, CFA, …)
	

	CONCLUSION

	> Je souhaite poursuivre dans ce métier, (oui  non)
	

	Démarches réalisées ou à prévoir (quand, comment, ou avec qui  …) :
	

	Résultats des recherches :
	

	> Mes projets de formation 

(Etablissement, diplôme,, niveau scolaire, lieu, ….) 
> ou mes projets d’emploi  :
	


Ma grille d’auto-évaluation n° 2
NOM Prénom :  ………………………………………………
stagiaire ……………………………..…… période : . . . semaines      en ……….  200 ..
	Le stage correspondait-il à mon choix ?
	OUI
	(

	Pourquoi ?
	NON
	(

	
	
	

	Mons stage a-t-il été 
	Très satisfaisant
	(

	Pourquoi ?
	Satisfaisant
	(

	
	Pas satisfaisant
	(

	
	
	

	Ai-je trouvé les informations que j’attendais ?
	OUI
	(

	Lesquelles ?
	NON
	(

	
	
	

	Ai-je participé au travail ?
	OUI
	(

	
	NON
	(

	
	
	

	La durée de mon stage a été :
	Trop longue
	(

	
	Trop courte
	(

	
	D’une bonne durée
	(

	
	
	

	Le stage a-t-il modifié l’idée initiale que j’avais sur le métier que j’envisage ?
	OUI
	(

	Pourquoi ?
	NON
	(

	
	
	

	Le stage m’a donné des idées nouvelles de métier ?
	OUI
	(

	Lesquelles ?
	NON
	(

	
	
	

	Après mon stage, mon opinion sur la vie professionnelle en entreprise se trouve modifiée ?
	OUI
	(

	Pourquoi ?
	NON
	(

	
	
	

	Cette expérience a entraîné pour moi une modification pour mon orientation scolaire ?
	OUI
	(

	Laquelle ?
	NON
	(

	
	
	

	Ce que j’ai regretté
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Ce que j’ai particulièrement apprécié
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


OUTILS D’AIDE

A LA METHODOLOGIE

· suis-je organisé(e)  ? ……………………………………………………. 
p   39
· test : évolution de mon organisation ?  …………………………………..
p   40
· comment j’organise mon temps de travail au lycée et en dehors ? …….. 
p   41
· savoir gérer mon agenda ?  ……………………………………………… 
p   43
· mieux organiser mon temps de travail ……………………………………
p   44
· mon emploi du temps et mes objectifs de travail …………………………   p   45
· les 12 commandements  …………………………………………………
p   47
· notes ……………………..………………………………………………
p   48
Suis-je organisé(e) ?

moyens concrets à mettre en oeuvre

Faites ce petit test en répondant sincèrement aux questions : mettez une croix à la réponse qui se rapproche le plus (ou le plus souvent) de votre propre attitude.

	 Je note soigneusement sur mon agenda (ou cahier de textes) toutes les consignes de travail à faire à la maison, au moment où elles sont données
	(
	Je ne note dans mon agenda (ou cahier de textes) que les choses importantes, à rendre impérativement à telle date.
	(

	Je consulte plusieurs fois par jour mon agenda (ou cahier de textes)
	(
	Je fais plutôt confiance à ma mémoire ;
	(

	Je n’ai pas de travail urgent à rendre, mais je pense aux travaux des 2 ou 3 semaines à venir et j’entreprends, pendant mon temps libre, les travaux importants (problèmes dissertations, …)
	(
	Je n’ai pas de travail urgent à rendre, je profite donc de ce temps libre pour me reposer, aller voir mes camarades etc. …
	(

	Je fais à l’avance au CDI, à la bibliothèque municipale etc.… les recherches de documents dont je sais que j’aurai besoin.
	(
	Je fais des recherches de documents le jour où je fais le devoir.
	(

	Face à un travail à faire à la maison, je commence par y réfléchir tout seul avant de demander de l’aide
	(
	Face à un travail à faire à la maison, je vais d’abord voir si quelqu’un peut m’aider et/ou je vais consulter les corrigés.
	(

	Quand on m’a rendu un devoir, une fois à la maison :

- je compare avec le corrigé ………………………...

- je relis les annotations  …………………………….
- je repère ce que j’ai réussi et j’identifie mes erreurs  …………………………………………….….

- j’essaie de refaire seul ce que je n’ai pas su faire ………………………………………….......................
	(
(
(
(

	Quand on m’a rendu un devoir, comme j’ai tout compris au moment  de la correction, une fois à la maison :

- je le range tout de suite  ……………………………….…..

- je ne relis pas les annotations  …………………………….

- je ne fais pas le bilan de mon travail  ……………………..

- je n’essaie pas de refaire seul les exercices  ………..…
	(
(
(
(


	Par rapport à mes erreurs, je profite de l’aide que le professeur propose.
	(
	Je pense que l’aide individualisée au lycée(le cas échéant) ne sert pas à grand-chose.
	(

	La veille, je m’assure, grâce à mon agenda, ou cahier de textes, que le travail du lendemain est prêt
	(
	J’arrive parfois au lycée en n’ayant pas fait tout le travail demandé car je n’avais pas bien rempli (ou pas regardé) mon agenda ou cahier de textes.
	(

	Je prépare la veille tout le matériel dont j’ai besoin pour le lendemain.
	(
	J’ai l’essentiel dans mon sac : de toute façon, si j’ai oublié quelque chose, je demanderai à mon voisin.
	(


	TEST :  évolution de mon organisation ?
	Avant

de réaliser

la fiche
	Après

avoir réalisé

la fiche

	Donnez votre avis :
	OUI
	NON
	OUI
	NON

	1. Connaissez-vous votre emploi du temps ?
	
	
	
	

	2. Avez-vous prévu comment utiliser les permanences ?
	
	
	
	

	3. Vous réservez-vous des temps de travail pendant le week-end ?
	
	
	
	

	4. Prévoyez-vous un moment, pendant le week-end, pour préparer la semaine suivante ?
	
	
	
	

	5. Regardez-vous la télévision :

          - avant 20h30 …………………………………………………………………………………………
          - après 20h30  ……………………………………………………………………………………….
          - pendant le week-end  ……………………………………………………………………………..
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..

	6. Pouvez-vous vous isoler pour travailler dans le calme ?

          - au lycée …………………………………………………………………………………………….

          - chez vous  …………………………………………………………………………….…………….
	…..

….. 
	…..

…..
	…..

….. 
	…..

….. 

	7. Essayez-vous de réserver vos travaux difficiles pour le : 

          - matin du samedi  …………………………………………………………………………………..
          - matin du dimanche  …………………………………………………………………………..…..
	…..

…..

 
	…..

…..

 
	…..

…..

 
	…..

…..



	8. Chez vous, travaillez-vous souvent :

           - en écoutant la radio ou la musique  ……………………………………………………..…….

           - avec la télévision allumée  ……………………………………………………………………..
	…..

…..

 
	…..

…..

 
	…..

…..

 
	…..

…..

 

	9. Vos classeurs sont-ils bien entretenus et en ordre ?
	
	
	
	

	10. Pensez-vous à utiliser vos moments libres pour étudier ou réviser
	
	
	
	

	11. Notez-vous par écrit ce que vous n’avez pas compris pour demander ensuite des explications ?
	
	
	
	

	12. Travailler-vous fréquemment après 21h ?
	
	
	
	

	13. Prenez-vous le temps

          - de revoir certains corrigés  ………………………………………………………………………..

          - d’améliorer des travaux déjà faits  ……………………………………………………………….

          - de revoir les notions importantes  ………………………………………………………………..
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..

	14. Pour ne pas « traîner » sur un devoir ou une leçon à apprendre, vous fixez-vous  avant de commencer, une durée limitée ?
	
	
	
	

	15. Dans votre emploi du temps, y a-t-il des cases blanches que vous pouvez utiliser pour vous avancer dans votre travail ?
	
	
	
	

	16. Savez-vous quand le CDI est ouvert ?
	
	
	
	

	17. Quand un travail est long et difficile (par exemple une dissertation) le décomposez-vous en une série de tâches successives ?
	
	
	
	

	18. Pour remettre vos travaux faits à la maison, êtes vous en retard :

          - souvent  …………………………………………………………………………………………….
          - parfois  ……………………………………………………………………………………………...
          - jamais  ……………………………………………………………………….................................
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..
	…..

…..

…..

	19. Avez-vous un classeur méthodologique regroupant plusieurs disciplines ?
	
	
	
	

	20. Au cours de votre travail personnel, vous accordez-vous régulièrement des pauses ?
	
	
	
	


Comment j’organise mon temps de travail au lycée et en dehors ?

Organisation de votre temps au lycée

Repérez et indiquez les « trous » dans votre emploi du temps 

	lundi
	mardi
	mercredi
	jeudi
	vendredi
	samedi

	
	
	
	
	
	


Indiquez les heures d’ouverture au CDI :

Quand allez-vous au CDI ?

- en quelles occasions ?

- habituellement, quel jour et à quelle heure ?

- pour y faire quoi principalement ?

Où se trouve la salle de permanence au lycée ?

Décrivez précisément où et comment vous travaillez en dehors du lycée.

Où ?

- à la maison 
OUI (     NON (     

dans votre chambre 

OUI (     NON (     







dans une pièce commune 

OUI (     NON (     

- au café 
OUI (     NON (     

 

- ailleurs 
OUI (     NON (     

 

Comment  ?

- avec la télévision 
OUI (     NON (     

- avec la radio 

OUI (     NON (     

- avec  le baladeur   
OUI (     NON (     

- au calme 

OUI (     NON (     

Quand vous travailler, vous laissez-vous facilement interrompre pour faire autre chose (boire, manger, téléphoner, rêver, …) ou restez-vous facilement concentrer ?

Quand vous vous êtes fixé une séquence de travail (par exemple 1 heure pour un devoir d’anglais), vous y tenez-vous généralement ?
OUI (     NON (     

Ou abandonnez-vous facilement ce que vous aviez prévu pour passer à) autre chose ?   OUI (     NON (  

Vous arrive-t-il de profiter de petites vacances ?

Pour faire du travail scolaire 


OUI (     NON (
Si oui, quel type de travail ?  

Pour vous « former », vous « cultiver »

OUI (     NON (
Si oui, de quelle manière le faites-vous ?

cinéma 


OUI (     NON (
voyages 


OUI (     NON (
télévision 

OUI (     NON (
visite de musées 

OUI (     NON (
lecture 


OUI (     NON (
emploi de vacances 
OUI (     NON (
autres 


OUI (     NON (
> précisez :

Après avoir observé vos réponses, pensez-vous qu’il y a des améliorations à apporter à votre pratique afin de rendre votre travail plus efficace ? OUI (     NON (
Si oui, pour envisager ces améliorations et les noter, vous pouvez vous appuyer sur la fiche « s’organiser concrètement »

Objectifs d’amélioration :   savoir gérer mon agenda

a) Quelles possibilités offrent les 2 outils suivants :

	
	Ce qu’il permet
	Ce qu’il ne permet pas

	cahier de textes
	
	

	agenda
	
	


Ecrivez les moyens concrets que vous comptez mettre en œuvre.

	Caractéristiques d’un agenda ou cahier de textes pour qu’il soit un bon outils
	Les informations contenues dans un agenda ou cahier de texte

	-

-

-

-

-
	-

-

-

-

-


b) Faites la liste des questions que vous devez-vous poser le soir pour savoir ce que vous avez à faire pour le lendemain :

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

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

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

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

c) Indiquez ici quels sont les travaux importants que vous avez à faire pour les huit prochains jours :

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

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

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

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

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

mieux organiser mon temps et mon travail

Recherchez les objectifs que vous souhaitez mettre en œuvre en priorité.

	L’objectif
	Ses implications pratiques

	1.  Bien préparer matériellement sa journée
	- apporter le manuel, le cours, les copies

- prendre la calculette et tous les accessoires pour le travail de classe

- prévoir du brouillon, des feuilles de copie, des cartouches de rechange

- avoir toujours avec soi l’agenda et le carnet de correspondance

	2.  Reprendre à la maison les cours de la journée
	- relire, compléter les « blancs », rendre le cours clairement intelligible

- « rattraper » un cours, en cas d’absence, à l’aide de celui d’un camarade + manuel

- souligner les titres, encadrer les définitions, etc. …

- découper et coller les documents,

- numéroter les pages, classer soigneusement

	3.  utiliser rationnellement son agenda
	- noter toutes les consignes et faire ressortir les travaux « importants »

- ne pas faire une confiance aveugle à sa mémoire, elle est sélective !

- avoir toujours son agenda avec soi  en classe

- le consulter régulièrement

- rayer ce qui a été fait au fur et à mesure

	4.  planifier son travail personnel
	- considérer le travail personnel, non au jour le jour mais sur 2 à 3 semaines

- se servir par exemple. d’un calendrier qui permet de visualiser les « grands rendez-vous »

- réserver les heures libres au lycée pour les recherches au CDI et les travaux de groupe

- réserver les grandes plages horaires disponibles pour les travaux qui requièrent une réflexion

- ne pas prévoir un planning trop serré car un imprévu peut tout retarder

	5.  utiliser les temps libres dans la journée
	- ne pas laisser inoccupée la plage horaire 12h-14h : le CDI  est ouvert, profitez-en !

- il y a des trous dans l’emploi du temps, les mettre à profit pour les petits travaux

- un professeur est absent, cela peut permettre de revoir le cours qui va suivre

- les temps libres peuvent être occupés utilement pour les démarches administratives, ou les rendez-vous avec les conseillers d’orientation, avec les enseignants, etc …

	6.  savoir orienter ses recherches
	- s’y prendre très à l’avance, dès que le sujet est connu

- exploiter les ressources du CDI, celles des bibliothèques et de la famille

- en case de difficulté, ne pas hésiter à demander conseil aux professeurs et documentalistes, ainsi que l’avis des camarades et de l’entourage familial

- ne pas se noyer dans une documentation pléthorique

	7.  tirer le meilleur parti des corrections et des corrigés proposés en classe
	- relire les annotations portées en tête et au long de la copie et ne pas hésiter à demander des éclaircissements (alors que l’activité des élèves se borne souvent à recompter le total des points)

- porter sur la copie les corrections utiles

- refaire à la maison les exercices sans le corrigé et comparer avec le corrigé

	8.  consulter régulièrement les fiches-méthode disciplinaires
	- soigner la confection des fiches- méthode

- les classer

- les consulter régulièrement 

- les compléter

	9.  ne pas se laisser distraire pendant son travail
	- quand on est à sa table de travail, éviter autant que possible les « incursions »

- éviter les déplacements répétés vers le réfrigérateur, le téléphone, la télévision, etc …

- pas de baladeur sur les oreilles, on ne peut pas bien faire deux choses en même temps

- ranger sa table de travail, la débarrasser de tout ce qui « sollicite » (albums, revues, courriers, etc…)  faire de la place !

	10. mettre à profit les petites vacances
	- rattraper des cours que l’on a manqués

- se remettre « à niveau » dans les matières ou l’on a pris du retard

- se former, se cultiver, s’enrichir de multiples façons : visites, émissions, livres, revues, voyages, activités, théâtre, cinéma, travail en entreprise …

- prendre un peu d’avance pour les « gros coups » de la rentrée

	11. travailler mieux sans travailler plus
	- on perd moins de temps à classer les choses qu’à les rechercher quand elles ne le sont pas

- on passe moins de temps à son travail si on le fait au calme dans de bonnes conditions matérielles que si on le fait au café, dans le couloir ou sur les bancs d’un jardin public

- on passe moins de temps à assister à un cours qu’à le rattraper correctement si on l’a manqué

- bref, il ne s’agit pas de travailler tout le temps, mais plus rationnellement pour mieux profiter de ses loisirs

	12. autre objectif personnel de l’élève
	- l’élève pourra éventuellement mettre son objectif personnel :

- ………………………………………………………………………………………………………………….


Mon emploi du temps et mes objectifs de travail

Organiser son travail en fonction de activités et des objectifs de la semaine

Emploi du temps ( cours, études, CDI, contrôles …)

	
	lundi
	Mardi
	mercredi
	jeudi
	vendredi
	samedi
	dimanche
	

	8h  9h
	
	
	
	
	
	
	
	8h   9h

	  9h

10h
	
	
	
	
	
	
	
	  9h

10h

	10h

11h
	
	
	
	
	
	
	
	10h

11h

	11h

12h
	
	
	
	
	
	
	
	11h

12h

	12h 13h
	
	
	
	
	
	
	
	12h 13h

	13h 14h
	
	
	
	
	
	
	
	13h 14h

	14h 15h
	
	
	
	
	
	
	
	14h 15h

	15h 16h
	
	
	
	
	
	
	
	15h 16h

	16h 17h
	
	
	
	
	
	
	
	16h 17h

	17h

18h
	
	
	
	
	
	
	
	17h

18h

	Objectifs de travail (cours à revoir, fiches de synthèse, leçons, devoirs, recherches …)



	
	lundi
	Mardi
	mercredi
	jeudi
	vendredi
	samedi
	dimanche
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Mon emploi du temps et mes objectifs de travail
	NOM Prénom : ……………………………………………………………
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Objectifs personnels 
	quand
	Où 

(domicile, CDI, études, …)
	Résultats 

(fait, pas fait, incomplet, recherches à faire …) 
	à compléter                   à reporter
	

	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Les 12 commandements

I. Quand on a un travail à faire 

- On ne s’éparpille pas

- On ne reste pas trop longtemps sur le même devoir ou la même leçon, on se ménage des pauses

II. S’organiser veut dire travailler chaque matière au bon moment

III. Pour planifier son travail, tenir compte de ce que l’on est (chap. 2, 3, 4)

- Si on est bon en anglais, prévoir moins de temps pour cette matière.

- Si on est à l’aise pour travailler le matin, ne pas travailler après 21h et se lever tôt dans la mesure du possible.

- …

IV. Dans le planning, prévoir du temps pour lire, pour faire des dossiers, pour revoir les notions importantes surtout si elles sont mal assimilées (réactivation)

V. Prendre chaque jour le temps de ranger les documents dans les classeurs correspondants pour y retrouver rapidement le renseignement dont on a besoin.

VI. Tout apprentissage, toute organisation demande du temps. Le temps ne respecte pas ce que l’on fait sans lui.
VII. Il faut savoir limiter le temps que l’on se donne pour faire un devoir ou une révision. Ainsi on gagne du temps

VIII. Le travail est moins fatiguant quand :

- On sait exactement ce que l’on veut faire.

- On équilibre le travail et les loisirs dans la journée, la semaine

- On varie les type de travaux

- On coupe les temps de révision

IX. Un planning rend efficace car :

- Il indique les priorités et les objectifs à atteindre

- Il évite de prendre les tâches dans le désordre

- Il évite les retards et permet de contrôler la progression

- Il donne envie de travailler

- C’est une sorte de contrat que l’on passe avec soi-même

X. avoir des objectifs précis et réalisables motive

XI. certaines tranches horaires sont plus favorables que d’autres au travail intellectuel en général : 9h – 12h et 15h – 18h, les réserver aux travaux difficiles.

XII. Renforcer son efficacité :

- Bien utiliser son agenda ou cahier de textes

- Dans la mesure du possible, prévoir le temps nécessaire pour réaliser ce que l’on a à faire

- Varier les tâches et les types d’activité

- Placer aux bons moments ce qui est difficile et prévoir des moments de détente.

- En fin de journée, récapituler ce que l’on a fait : bon moyen de se préparer à la journée du lendemain.

 glossaire
	AFPA

AJOB
ANI
APF
CCAS

CCI

CIVIS

CIO 

COP

CPE
CMA

CPEY
CIFA, CFA, CFAI
CLSPD

CNED
CUCS
DSD EN
DDCSPP
DIVE

EPIDE
EPLE
FCPE
FOQUALE
GRETA
JDC
LEGT

LP

MLDS
MJC
PAQ
PIJ
PJJ
PRE

PSAD
SIO
	Association de Formation pour Adultes

Accueil Jour Objectif Boulot

Accord National Interministériel sur le décrochage scolaire

Accompagnement Parcours de formation (action MGI)

Centre Communal d’Action Sociale

Chambre de Commerce et d’Industrie

Contrat Insertion dans la Vie Sociale (Mission Locale)

Centre d’Information et d’Orientation

Conseiller  d’Orientation Psychologue

Conseiller Principal d’Education

Chambre des métiers et de l’Artisanat

Comité de Protection de l’Enfance de l’Yonne

Centres de Formation des Apprentis

Conseil Local de Sécurité et de Prévention de la Délinquance 

Centre National d’Enseignement à Distance 

Contrat Urbain de Cohésion Sociale

Direction des Services Départementaux de l’Education Nationale

Direction Départementale de la Cohésion Sociale, de la Protection de la Population

Division des Élèves à la DSD EN
Etablissement public d’Insertion de la Défense

Etablissement Public local d’Enseignement

Fédération des Conseils de Parents d’Elèves
Réseau « FOrmation QUALification Emploi »
GRoupement ‘ETAblissements

Journée Défense et Citoyenneté

Lycée d’Enseignement Général et Technologique

Lycée d’Enseignement Professionnel

Mission de Lutte contre le Décrochage Scolaire
Maison des Jeunes et de la Culture

Plate forme d’Accès à la Qualification

Point Information Jeunesse

Protection Judiciaire de la Jeunesse

Programme de Réussite Educative

Plate forme de Suivi et d’Appui au Décrocheurs

Session d’Information et d’Orientation
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Prévenir « le décrochage scolaire » - vers une démarche…
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