VADE MECUM DU REMPLAÇANT

AU COLLEGE FRANÇAIS DE BILBAO

       CLASSES PRIMAIRES


Les personnels en remplacement appliquent auprès des élèves qui leur sont confiés les programmes officiels des différents cycles du système éducatif français et respectent les axes du projet d´établissement. Ils prennent connaissance du règlement intérieur de l´établissement, des droits et devoirs liés à l´exercice de la fonction enseignante dans un établissement français à l´étranger. 

         Le Collège Français de Bilbao scolarise les enfants de 3 à 16 ans. Chaque enfant est un individu singulier qui nous est confié de 8 h 30 à 16 h 30, y compris pendant les temps en dehors de la classe (récréation, restaurant scolaire, autobus). Notre responsabilité est engagée à tout moment et la mission des enseignants et du personnel consiste aussi à s´assurer que tout se passe bien pour chacun. En cas de doute, le moindre problème doit être signalé au secrétariat ou à la direction.


D´autre part, étant donné la spécificité de notre établissement et de son public, et afin de faire de l´égalité des chances  une réalité, nous demandons une grande disponibilité pour le contact et la rencontre avec les parents d´élèves, véritables partenaires pour amener les enfants à la réussite. Tout problème  sérieux rencontré avec un enfant doit  être signalé au directeur. La plupart des parents ne parlent qu´espagnol.

1.ASPECTS ADMINISTRATIFS

· SECURITE : c´est un souci primordial. Le nouvel arrivant doit se reporter aux consignes affichées dans les classes et repérer l´itinéraire d´évacuation. Le départ et la montée dans les autobus sont des moments très délicats.

· HORAIRES : de l´enseignant, de la classe (gymnase, BCD, « polideportivo » de Derio, bus, salle informatique, musique, anglais…). S´y conformer strictement permet de ne pas désorganiser l´emploi du temps des 38 classes.

· REGLEMENT INTERIEUR (il apparaît dans le cahier de liaison).

·  Services et surveillances : les enfants confiés à l´enseignant doivent toujours être sous sa surveillance (on n´isole pas un élève dans le couloir, on ne reste pas non plus seul avec un élève) . Les mots d´absence ou pour informer que l´enfant ne prend pas l´autobus doivent être regardés attentivement. 85% des élèves prennent le bus, c´est une grande responsabilité. Veiller à réaliser scrupuleusement  les services de surveillance de cour. Tout incident survenu avec un enfant peut faire l´objet d´un mot dans le cahier de liaison, ou d´une note pour les maternelles (vomissement, chute, plainte réitérée même sans température, etc.)

· Registre d´absence des élèves : il doit être tenu à jour et  être accessible.

· Mouvements et discipline : L´enseignant conduit ses élèves en rang, dans le calme, dans les différents lieux de l´école et sur le parking en fin de journée. Uniforme (le débraillé est proscrit), vérifier que les porte-manteaux sont bien utilisés, les affaires ordonnées, le soir la classe et les casiers  rangés. La discipline et la politesse sont de mise, ainsi que le respect mutuel (les châtiments corporels sont exclus ainsi que les  discours pouvant blesser un enfant).

· Affichage obligatoire dans la classe : Les programmations, l´emploi du temps, la liste d´élèves, le planning des services de  surveillance de cour doivent être affichés, visibles et tenus à jour.

· Les réunions annuelles (parfois préparées sur temps de récréation) : 15 concertations, 3 conseils d´école, la réunion de rentrée (par niveau), la réunion d´information et celle d´exploitation des voyages, les conseils de classe de 6ème, les projets européens, les fêtes ... 

Les remplaçants, pour des durées supérieures à 2 semaines, sont priés d´y participer, ces réunions constituant des moments forts dans la vie du Collège.

2.ASPECTS PEDAGOGIQUES : cadre

· Programmes officiels du Ministère de l´Education Nationale, instructions officielles de janvier 2002 qui se mettent progressivement en place, accords culturels bilatéraux entre l´Espagne et la France. Disponibles au CDI.

·  Projet d´établissement  2003/2006, en chantier.

·  Programmation de cycle (selon les matières)

· Projet de niveau  ou de classe (le cas échéant), classes transplantées en France.

·  Les cahiers et fichiers doivent être corrigés chaque jour, envoyés dans les familles pour signature et vérifiés à leur retour tous les 15 jours.

·  Les appréciations portées sur le livret d´évaluation le sont en français, sauf pour « lengua ».

·  Les devoirs écrits sont, en principe, interdits. Sont tolérés : lecture, poésie et leçons, autodictée, tables de multiplication, recherches, 2 ou 3 opérations, un petit exercice d´application dans une limite acceptable et répartis sur la semaine (cf circulaire de rentrée 02/03).

·  Le Directeur d´école est responsable de l´encadrement des enseignants non-titulaire et de l´accompagnement de l´entrée dans le métier, à ce titre il effectue régulièrement des visites d´observation de classes suivies d´entretiens bilans afin d´aider et d´orienter les nouveaux enseignants et leur permettre de progresser.

3.RESSOURCES : 

- Administratives :

. Direction : M. Eloy, secrétaire Esther Thalman (absences, contact avec les familles,…)

. Comptabilité : Mme Petit, secrétaire Maité Alvarez (contrat, salaire, repas …)

. Vie scolaire : Mme Larrucea  (Conseillère Principale d´Education), soins aux malades et accidentés, transports, etc.

. Esther Kortabarria (contact avec les familles, photocopies, petits soins…)

.  ouvrier d´entretien José Antonio et Fermin jardinier/factotum

- Documentaires CDI  : Mme Yvonne Anguita la documentaliste tient à disposition une BIBLIOGRAPHIE pour le premier degré. 

SITES INTERNET, quelques ressources éducatives consultables en salle du personnel.

www.aefe.diplomatie.fr Agence pour l´Enseignement Français à l´Etranger

www.education.gouv.fr site du Ministère de la Jeunesse, de l´Education et de la Recherche

www.eduscol.education.fr/prog (les programmes officiels)

www.education.gouv.fr/bo/default.htm le Bulletin Officiel

www.education.gouv.fr/dpd/ni.htm (résultats nationaux des évaluations)

www.education.gouv.fr/banqoutils nom d´utilisateur « outils », mot de passe « dpd » (supports d´évaluation et d´aide aux apprentissages)

www.artsculture.education.gouv moteur de recherche concernant les ressources culturelles et partenaires possibles, par académie et domaine artistique.

www.artsculture.education.fr témoignages de pratiques et projets, pistes pédagogiques.

www.revue-eps.com.te Education physique et sportive, moteur de recherche Docueps. 

www.inrp.fr/lamap  Institut National de la Recherche Pédagogique et Main à la Pâte

www.ambafrance-es.org/service-culturel/ site du service culturel de l´Ambassadde de France en Espagne

www.rapefep.org Réseau d´Animation pédagogique des établissements français en Espagne et au Portugal.

4.Quelques repères :

Le collège compte environ 950 élèves, répartis de la petite section (3 ans) à la seconde (16 ans) et à partir de septembre 2005 la première avant l´ouverture de la terminale l´année suivante. (Jusqu´à présent les élèves allaient en 1ère au Lycée de St Jean-de-Luz ou dans le système local). Il y a en moyenne 3 classes par niveau.

2 salles de psychomotricité.1 gymnase et 1 théâtre (salle polyvalente), 1 stade.

3 cours de récréation  : PS/MS, GS/CP et transit pour la cantine, CE1/CM2 

2 salles d´informatique, 1 salle de musique, 

1 CDI, 1 BCD maternelle, 1 BCD élémentaire, 2 restaurants scolaires.

Une vingtaine de bus.
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Directeur des classes primaires
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