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1ère PARTIE : 

Comprendre le fonctionnement du Collège 

Mieux comprendre le fonctionnement du Collège de Puisaye:

Qui fait quoi ?
Equipe de direction
La Principale: Madame HENRY

secondée par les Principaux-Adjoints : M TYRANOWICZ (Site Dethou à Bléneau) et Mme CARNIEL (Site Colette à Saint Sauveur en Puisaye)
La Principale est responsable de l’ordre dans l’établissement. Elle veille au respect des droits et devoirs de tous et fait assurer l’application du règlement intérieur. Elle organise avec l’aide de ses adjointes les temps scolaires (élaboration des emplois du temps des élèves et professeurs). Elle est aussi la Présidente du Conseil d’Administration et de toutes les instances délibératives ou consultatives : Conseil de classe, Conseil de discipline, Conseil de la Vie Collégienne, etc… C’est elle qui prend les décisions pour assurer la sécurité des personnes et des biens, ainsi que l’hygiène et la salubrité des locaux.
Pôle Vie Scolaire
Les Conseillers Principaux d’Education (C.P.E) : M LOUVET et M GOUDET
Le CPE est responsable du service Vie Scolaire qu’il anime et organise par délégation du chef d’établissement. Sa mission principale est de placer les élèves dans les meilleures conditions de vie et de réussite individuelle et collective. Cela signifie être à l’écoute des élèves et des parents pour les aider dans leurs difficultés. Le CPE veille au bon fonctionnement de l’établissement par le contrôle des effectifs, de la ponctualité et de l’assiduité des élèves. Il assure les suivis collectifs et individuels des élèves, en collaboration avec les familles et les enseignants. 
Les assistantes d’éducation et assistant(e)s pédagogiques : 
Site Nogues : Brigitte BAQUE, Cindy VINCENT(pendant son congé de maternité, remplacée par Martine YURCEK) , Aurélie JOIE

Site Dethou : Freddy BOROTTE, Tiphanie GRODET, Liliana DA CRUZ

Site Colette : Freddy BOUROTTE, Aurélie JOIE, Liliana DA CRUZ, Stéphanie RAGOT
La Vie Scolaire est gérée au quotidien par une équipe de professionnels dont la fonction est de veiller au bon déroulement des temps hors cours (pauses, interclasses, réfectoire, temps d’étude, accompagnement éducatif). Leurs missions sont organisées par les CPE et ont pour objectifs d’aider, de conseiller, d’apporter écoute, ainsi que soutien méthodologique et scolaire.
Pôle administratif
La gestionnaire : Mme JOSEPHINE
Elle est chargée de la gestion financière de l’établissement. Elle s’occupe de toutes les questions de paiement : cantine, voyages, fournitures scolaires. Elle organise le service d’entretien des locaux et de la restauration scolaire.
La secrétaire de direction : Mme PUT
En plus d’assurer l’accueil sur le site Noguès, elle assure le secrétariat du chef d’établissement. Cela signifie qu’elle centralise et diffuse toutes les informations nécessaires au fonctionnement global du collège. 

Les secrétaires de scolarité et de gestion : 
Mme MOLEDDA sur le site Dethou

Mme MATHIEU sur le site Colette
Elles assurent le secrétariat des principaux-adjoints sur les sites Dethou et Colette en faisant le lien avec la secrétaire de direction et la gestionnaire. Elles accueillent les élèves et leurs parents pour toutes questions d’ordre administratif (bourse, inscription demi-pension, convention de stage, etc).

Les agents de service et ouvriers professionnels
Ils contribuent, grâce à leurs spécialisations (restauration, entretien, nettoyage, réparation, accueil), à promouvoir la vie en collectivité au sein du collège. Vous les croisez souvent et avez peut-être appris à les connaître : ils sont indispensables au bon fonctionnement du collège.
Pôle pédagogique
Les professeurs
Ils dispensent des cours et apportent des connaissances, des savoir-être et des savoir-faire. Ils sont à votre écoute et leur mission est de faire progresser les élèves  dans de bonnes conditions.

Le professeur principal
C’est un professeur qui a un rôle particulier car il doit coordonner la vie de classe en consultant les autres professeurs. Il anime l’heure de vie de classe, en collaboration parfois avec le CPE, pour aborder toutes les questions concernant le travail et l’ambiance de la classe. 
Le professeur-documentaliste
Site Nogues : Mme STIEFEL

Site Dethou : M BOUVET

Site Colette : Mme ATERO
Il s’agit d’un professeur spécialisé dans l’aide à la documentation et l’information, dont la mission est d’enseigner les méthodes de recherche et de travail sur les documents, l’éducation aux médias. Il a la responsabilité du Centre de Documentation et d’Information (CDI) qui est ouvert à chaque élève.
Pôle médico-social et orientation
Les infirmières scolaires : Mme GUERESCHI et Mme MOREAU
Sa mission est de veiller au bien-être des élèves, de vérifier que leur état de santé est compatible avec de bonnes conditions de travail : sommeil, hygiène de vie, pathologies diverses.
L’assistant social scolaire : M VAUCAMPS
Ses missions principales sont la protection de l’enfance et l’assurance de l’assiduité des élèves. Elle travaille en collaboration avec les différents personnels du collège. Elle peut rencontrer des élèves, ainsi que leurs familles, au collège ou à domicile.
La Conseillère d’Orientation Psychologue (COP) : 
Sa mission est d’informer, de conseiller sur les différentes formations, et parfois de pratiquer une évaluation des capacités des élèves, afin que de pouvoir les aider à choisir en connaissance de cause les différentes perspectives d’avenir.
Le Pôle associatif
 Associations :
Le F.S.E.
Il existe au collège un Foyer Socio-Educatif (FSE) qui offre aux élèves adhérents divers services (clubs, achats groupés, participation aux voyages…) et dans le cadre duquel se déroulent des activités socio-éducatives. Elles contribuent à apporter un complément éducatif qu’il soit gestuel ou technique, culturel ou artistique. Comme toute association, il demande la participation des élèves, par une cotisation dont le montant est fixé pour chaque année scolaire lors de l’Assemblée Générale qui a lieu au mois de septembre et à laquelle vous êtes cordialement invités. Les animateurs des clubs sont souvent des professeurs, mais des intervenants extérieurs bénévoles peuvent aussi assumer cette charge, après s’être fait connaître lors de l’Assemblée Générale.
L’Association Sportive :
L’Association Sportive (AS) s’adresse aux élèves qui désirent prolonger les cours d’EPS par la pratique d’un ou plusieurs sports. L’encadrement est assuré par les professeurs d’EPS. Les entraînements et les compétitions ont lieu le mercredi après-midi selon un calendrier annoncé aux élèves. Prévoir le panier repas du midi car le service de restauration scolaire est fermé tous les mercredis.


LES PRINCIPALES INSTANCES OU SIEGENT LES REPRESENTANTS LES PARENTS

· Le Conseil de classe


La Principale (du collège) ou son adjointe préside le conseil de classe et dirige les discussions. 

Les participants : les professeurs de la classe, le CPE, les 2 délégués de parents d’élèves, les 2 délégués des élèves, et le cas échéant le médecin scolaire, l’assistante sociale ou l’infirmière. Il se réunit 3 fois par an. Il examine les questions pédagogiques intéressant la vie de classe, les modalités d’organisation du travail personnel des élèves.

 Le professeur principal synthétise l’avis de l’équipe pédagogique sur le fonctionnement de la classe, les résultats obtenus par les élèves et présente ses observations sur les conseils en orientation formulée par l’équipe pédagogique. 

Une charte du conseil de classe fixe les règles de fonctionnement : récompenses, remarques négatives, déroulement.

Il n’y  a pas de vote durant un conseil de classe: il appartient au président de dégager un consensus à l’issue des débats. 

· Le conseil d’administration du collège (C.A) :

Missions : 
- Adopte le budget, le règlement intérieur, les programmes d’actions particulières, l’utilisation de la dotation horaire globale (DHG), l’organisation du temps scolaire. 

- Approuve l’organisation d’activités complémentaires par les collectivités locales. 

- Donne un avis au chef d’établissement sur les créations, suppressions de sections et options, les principes de choix des manuels scolaires, utilisation des locaux scolaires en dehors des heures d’ouverture, l’information des personnels et parents, la programmation et les modalités de financement des voyages scolaires. 

- Statue sur le projet d’établissement. 

Le rôle des parents élus est donc très large et nécessite d’être bien informé de la réglementation et des règles budgétaires  
Fonctionnement du CA : 
Le CA se réunit au moins 3 fois par an en séance ordinaire. En fin de séance est établi un PV qui retrace les échanges, les délibérations et avis adoptés ainsi que les résultats des votes : c’est le document officiel transmis au rectorat et à diffusion limitée. 

Un compte-rendu des activités est établi par le chef d’établissement pour informer l’ensemble des membres de la communauté scolaire. 
· La Commission permanente :

Composée de : la Principale et son adjointe, gestionnaire, 4 représentants des personnels de l’enseignement, des personnels administratifs, 3 représentants de parents d’élèves et 1 représentant des élèves. 

La Commission permanente a la charge d’instruire les questions soumises à l’examen du CA. 

Elle est saisie obligatoirement des questions qui relèvent de l’autonomie de l’établissement comme la préparation de la DHG en février. 

Elle veille à la correcte consultation, notamment celle des équipes pédagogiques concernées. C’est une réunion de travail où chacun peut aider à trouver une solution ou mieux des solutions alternatives exprimées dans des conclusions. Le CA vote sur proposition définitive du chef d’établissement après avoir pris connaissance des conclusions arrêtées en commission permanente. 

· Le Conseil de discipline :

Composition : la principale du collège et une adjointe,  la CPE,  la gestionnaire, 5 représentants des personnels, 3 représentants des parents d’élèves, 2 représentants des élèves. 

Les membres sont élus au sein de chaque catégorie de représentants. Il a compétence pour prononcer à l’encontre des élèves les sanctions et mesures prévues par le règlement intérieur. C’est un organe disciplinaire administratif et non pas une juridiction. 
· Le CESC : Commission Education Santé Citoyenneté

Cette commission présidée par la Principale est composée de représentants des personnels enseignants, des personnels médico-sociaux et d’éducation, de représentants des parents d’élèves et élèves ainsi que des représentants de la collectivité de rattachement. 

Le CESC contribue à l’éducation à la citoyenneté, définit un programme d’éducation à la santé et à la sexualité et de prévention de la violence et des conduites à risques, d'éducation nutritionnelle ainsi que de formation aux premiers secours. Il établit un partenariat avec des organismes locaux et associations tels que Prévention Routière, CAF, Planning familial, BPDJ, etc…

•
La commission éducative 

Elle a pour mission d’examiner la situation d’un élève dont le comportement est inadapté aux règles 

de vie dans l’établissement ou qui  ne  répond  pas  à  ses  obligations  scolaires.  Elle  doit  favoriser  la recherche d’une réponse éducative personnalisée. La finalité est  d’amener  les  élèves,  dans  une optique pédagogique et éducative, à s’interroger sur  le  sens  de  leur  conduite,  les  conséquences  de 

leurs  actes  pour  eux-mêmes  et  autrui.  La  commission  ne  doit  pas  être  assimilée  par  l'élève  à  un conseil de discipline, auquel elle ne se substitue en aucun cas.  

Elle est également consultée lorsque surviennent des incidents graves ou récurrents. Elle participe 

à la mise en place d’une politique claire de prévention, d’intervention et de sanctions pour lutter contre 

le harcèlement en milieu scolaire et toutes les formes de discrimination.

LES SIGLES LES PLUS SOUVENT UTILISES
L’organisation de l’établissement, les instances :
	E.P.L.E.
	Etablissement Public Local d’ Enseignement

	C.A.
	Conseil d’Administration

	C.D.
	Conseil de Discipline

	C.E.S.C.
	Comité d’Education à la Santé et à la Citoyenneté

	C.D.I.
	Centre de Documentation et d’Information

	C.I.O.
	Centre d’ Information et d’ Orientation

	D.H.G.
	Dotation Horaire Globale

	C.V.C
	Conseil de la Vie Collègienne


Les partenaires, les intervenants
	P.A.
	Principal-Adjoint

	P.P.
	Professeur Principal

	A.E.D.
	Assistant (e) d’Education

	A.S.
	Assistant(e) Social(e)

	C.O.P.
	Conseiller(e) d’Orientation Psychologue

	C.P.E.
	Conseiller(e) Principal(e) d’Education

	BPDJ
	Brigade de Prévention de la Déliquance Juvénile


Les dispositifs d’aide et d’accompagnement :
	P.A.P
	Projet d’accompagnement personnalisé

	P.A.I
	Projet d’accueil individualisé

	P.P.S
	Projet personnalisé de scolarisation

	P.P.R.E
	Projet personnalisé de réussite éducative
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2ème PARTIE : Le rôle du délégué des parents

Le Conseil de classe 

C’est quoi ?

Le conseil de classe a lieu trois fois par an : une fois par trimestre.

Il réunit autour d’une même table tous les adultes intervenants d’une manière ou d’une autre dans la classe, ainsi que les délégués des élèves et des parents d’élèves.

Il est présidé par le Principal du Collège.

· Composition :

Le Chef d’Etablissement


Les Professeurs de la classe


Le Conseiller(e) Principal(e) d’Education


2 représentants des parents d’élèves


2 délégués élèves


Le cas échéant, l’Infirmière ou l’Assistante Sociale, Le Conseiller(e) d’Orientation Psychologue

· Rôle :

Examiner la scolarité de chaque élève, en prenant en compte ses résultats scolaires ainsi que son comportement et ses difficultés.


Emettre un avis sur l’orientation de chaque élève.

· Déroulement :

Le professeur principal fait une synthèse du trimestre concernant la classe.


Chaque enseignant expose à son tour son sentiment sur la classe.


Les délégués des élèves et des parents d’élèves se font porte-paroles de ceux qu’ils représentent.


Puis, c’est l’examen des cas individuels des élèves.

· Rôle des représentants des parents d’élèves :


Avant le Conseil de classe : Contacter les familles afin de  recenser les problèmes de tous et de chacun susceptibles d’être exposés en conseil.


Pendant le Conseil de classe : être le porte-parole des familles


Après le Conseil de classe : faire la synthèse et un compte rendu des propos et des sujets abordés en conseil.


REPRESENTANT 

DES PARENTS D’ELEVES :

 Des rôles parfois différents.

 Le parent délégué est le représentant des parents d’élèves d’une classe. Il est l’intermédiaire entre les parents et les différentes instances du collège (professeurs, administration, associations...).

Chaque classe est représentée par 2 parents délégués et 2 suppléants. 

Nous insistons sur l’importance d’avoir des représentants pour une bonne communication entre les parents et le Collège. Nous rappelons que le rôle de parent délégué n’est pas prenant et qu’il permet d’être très bien informé sur la vie de la classe et de l’établissement de votre enfant
Rôle principal
Le rôle principal du parent délégué est la participation au conseil de classe en tant que représentant de l’ensemble des parents de la classe

. 

Le conseil de classe, présidé par le chef d'établissement ou par son représentant, se réunit 3 fois par an à la fin de chaque trimestre, pour dresser dresse un bilan périodique de chacun des élèves de la classe. L’administration de l’établissement informe les associations de parents des dates, heures et lieux de tenue des conseils, Seuls les titulaires sont conviés au conseil de classe. En cas d’indisponibilité, le titulaire se chargera d’inviter son suppléant à le remplacer. 

Le conseil donne un avis et débat de la classe en général et de chaque élève en particulier. Les parents délégués sont invités à s’exprimer sur les sujets qui leur ont été transmis par les parents, directement ou au travers d’un questionnaire transmis à chaque famille. A l’issue de chaque conseil, les parents présents se chargent d’en rédiger le compte-rendu et de le transmettre à l’administration. 

Rôles ponctuels
En fonction des évènements survenant au sein de la classe ou de l’établissement, le parent délégué pourra être sollicité pour traiter un cas particulier ou mener une action pour l’ensemble de la classe. Quelque-soit le problème rencontré, le professeur principal est l’interlocuteur privilégié et sera la première personne à contacter.


LES OUTILS

Fiche de préparation au conseil de classe …….

Cette fiche nous aidera à mieux présenter la classe, et à mieux vous représenter. Vous pouvez nous répondre par écrit, par téléphone,  par mail, grâce à Liberscol.

Par avance merci de votre aimable collaboration. 
Les représentants de parents
Madame …………………….. tél : ………………..adresse mail : …………………

Monsieur…………………….. tél : ………………..adresse mail : …………………

	Nom :                                                             Prénom :

Parents ou responsables de l’élève :

	Que pensez-vous de la scolarité de votre enfant dans la classe ?  (Ambiance, conditions de travail,...)



	Souhaitez-vous évoquer un aspect particulièrement positif ?(Dans une matière, dans la vie du collège, dans le travail,...)



	Y a-t-il un problème majeur ce trimestre ? 



	Souhaitez-vous évoquer un aspect particulièrement négatif ?(Dans une matière, dans la vie du collège, dans le travail,...)



	Une dernière remarque personnelle




Les représentants de parents d’élèves s’engagent à respecter la confidentialité des 

informations suivant vos souhaits. 

Fiche de synthèse de la classe
     Avec cette fiche vous pouvez  préparer votre intervention au conseil de classe, à partir des informations que les parents vous auront communiquées.     
Climat général de la classe/ ressenti des familles :

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Conditions de travail :

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Y’ a-t-il des difficultés particulières dans la classe ?

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Réflexions diverses des parents d’élèves :

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Fiches de prises de notes durant les conseils :

……………. trimestre
Avis du Professeur Principal :

Avis du CPE :

Avis des délégués des élèves :

Avis des autres professeurs :
	Matière
	Nom du

professeur
	Observations sur la classe

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Etude des cas individuels


	Nom      prénom
	Bilan trimestriel

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Exemple de compte rendu de conseil de classe

Compte-rendu du Conseil de Classe …………..
…….. trimestre année scolaire 2015-2016
· Présences :
Le conseil de classe est présidé par M. nom, titre.
Professeurs :
Cf. tableau ci-dessous
x présents, x représentés.
Représentants des parents:



Représentants des élèves:
· Présentation de la classe / Synthèse du trimestre :M ……………………, Professeur principal donne la synthèse suivante : 
……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………
· Appréciations des représentants de l’équipe pédagogique présents au conseil ou excusés:
	Professeur
	Matière
	*
	Commentaires

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


* P/E : présent/excusé

· Observations des  parents délégués
…………………………………………………….

………………………………………………………..
· Observations des élèves  
…………………………………………………….

………………………………………………………..
· Examen des résultats individuels des élèves
X élèves obtiennent les Félicitations 
X élèves obtiennent les Tableau d’honneur
X élèves obtiennent les Encouragements 
X élèves reçoivent une mise en garde

· Points particuliers
Le cas échéant (notamment pour les classes à examens ou stage…)
Fin de la séance à 20h30.
Ce compte-rendu est établi par les parents délégués ayant assisté au conseil de classe. N’hésitez pas à les contacter ! Nom délégué parent(numero tel) )

LE CONSEIL D’ADMINISTRATION

Le CA participe à la vie de l'établissement scolaire en votant certaines décisions, mais peut également être consulté pour avis.
Décisions soumises à son vote
Le CA adopte, sur le rapport du chef d'établissement :

· le projet d'établissement,

· le budget et le compte financier,

· le règlement intérieur de l'établissement,

· le plan de prévention de la violence incluant un programme d'action contre toutes les formes de harcèlement,

· les décisions qui relèvent de l'autonomie de l'établissement en matière pédagogique et éducative.

Il établit chaque année un rapport sur le fonctionnement pédagogique de l'établissement et ses conditions matérielles de fonctionnement (mise en œuvre du projet d'établissement, des objectifs à atteindre et des résultats obtenus).
Décisions soumises à son accord
Le CA valide également :

· les orientations relatives à la conduite du dialogue avec les parents d'élèves,

· le programme de l'association sportive,

· la programmation et les modalités de financement des voyages scolaires,

· l'adhésion à tout groupement d'établissements ou la passation des conventions et des contrats dont l'établissement est signataire (à l'exception de certains marchés).
Consultation pour avis
Le conseil d'administration donne également son avis sur :

· les propositions de créations et suppressions de sections, options et formations complémentaires d'initiative locale dans l'établissement,

· les choix des manuels scolaires, des logiciels et des outils pédagogiques,

· la modification proposée par le maire des heures d'entrée et de sortie de l'établissement.
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3ème PARTIE : Annexes
« Bon à savoir »



DROITS ET DEVOIRS 

DES PARENTS D’ELEVES

 Depuis 2006, le rôle et la place des parents à l’école font l’objet d’un texte officiel qui permet d’ancrer leur statut de membre à part entière de la communauté éducative.

Cette circulaire (circulaire n° 2006-137, « Le rôle et la place des parents à l'école », 25 août 2006, [en ligne] www.education.gouv.fr) précise les modalités de participation des parents à la scolarité de leur enfant ainsi qu’à la vie de l’établissement, et leur permet ainsi de remplir pleinement leur rôle éducatif :

· droit d’information et d’expression : notamment concernant le suivi de la scolarité et du 
comportement de l’enfant ;

· droit de réunion : collective ou individuelle ;
· droit de participation aux instances réglementaires : par l’intermédiaire des représentants des 
parents d’élèves élus en début d’année scolaire.

La réussite de l’élève découle d’une coopération active entre les parents et les personnels de l’établissement scolaire. L’accompagnement de l’enfant durant sa scolarité nécessite, de la part des parents, une implication dans et hors l’école.

Dans l’école :

· participation à la réunion de rentrée ;
· participation aux rencontres avec les enseignants ;
· participation aux réunions d’orientation 

· veiller à l’assiduité de l’enfant ;
· justifier l’ensemble de ses absences.

Hors l’école :

· encourager l’enfant dans sa démarche de projet et la construction de son autonomie ;
· lui apprendre le respect de soi et d’autrui ainsi que les règles de vie en communauté ;
· veiller à un rythme de vie en lien avec sa croissance ;
· veiller à la réalisation du travail scolaire (exercices, leçons...).

De plus, une collaboration étroite avec les membres de l’équipe éducative permettra aux parents de savoir vers quel interlocuteur privilégié se tourner si besoin. Chaque interrogation ou problème rencontré doivent être évoqués avec le professeur principal ou le conseiller principal d’éducation qui accompagnera la famille dans la résolution de ce problème en lui soumettant, dans la mesure du possible, des solutions pédagogiques
Les élèves à besoins particuliers :

Les dispositifs de prise en charge 
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