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1- Le cahier de textes

Document officiel obligatoire, c'est le journal de la classe auquel les différents acteurs (équipe éducative, administration, élèves, familles, inspecteurs) peuvent se référer.

C'est un outil d'aide qui doit permettre aux partenaires de retrouver nécessairement, et sous une forme accessible à tous, des contenus indispensables:

· la progression pédagogique annuelle conçue à partir du référentiel du diplôme préparé ;

· A chaque séance:

· La date ;

· Le titre de la leçon traitée ou le thème de travaux pratiques réalisé et éventuellement les références dans les manuels utilisés ;

· Les objectifs fixés ;

· Le contenu: c'est-à-dire les différentes parties abordées ;

· A moyen terme:

· Le travail à faire au domicile pour les cours suivants ;

· Les évaluations proposées. ll n'est pas utile de coller les sujets dans le cahier de textes. Ceux ci peuvent être classés dans une chemise. Seule une référence doit permettre de les retrouver.

Conseils : prévoir autant de rubriques que de disciplines enseignées et distinguer les cours théoriques des travaux professionnels dans la présentation.

Le cahier de textes présente de multiples intérêts.

C'est un justificatif fort précieux, pour l'administration et l'inspection, de l'activité du professeur. Il constitue un support fondamental au dialogue entre les différents partenaires du système éducatif.

Il permet ainsi au Proviseur et à l'inspecteur de contrôler:

· Le respect du référentiel et l'avancement dans la progression pédagogique ;

· Le rythme des évaluations (par trimestre, à titre indicatif, on peut prévoir autant de contrôles que d'heures dispensées dans une semaine, ainsi cinq heures d'enseignement hebdomadaires dans une discipline doivent permettre de prévoir cinq évaluations au moins par trimestre) ;

· La qualité et la variété des thèmes proposés lors des contrôles ou évaluations.

Le cahier de textes constitue également une présomption de réalisation effective des leçons répertoriées.

Il permet à un professeur remplaçant de tenir compte de l'avancement dans la progression et d'assurer ainsi la continuité de l'enseignement.

Ce support est indispensable à l'élève qui désire vérifier le travail à réaliser ou se mettre à jour après une absence.

Il peut être aussi un justificatif du travail effectué en cas de contestations des familles ou des candidats.

Il permet enfin aux différents enseignants de synchroniser l'avancement dans leur discipline par rapport aux autres matières.

La bonne lisibilité de cet outil ainsi que sa présentation soignée et sa mise à jour régulière donnent une impression favorable aux différents acteurs.

2- Le document de contrôle des absences

L'obligation pour l'enseignant, de vérifier la présence des élèves est motivée:

· par sa responsabilité juridique; tout enseignant est responsable des élèves dont il a la charge ;

· par l'incidence de toute absence sur la validité et la continuité du travail scolaire ;

· par la sécurité à assurer à l'élève, vis à vis de sa famille qui est censée connaître l'emploi du temps de son enfant.

Lorsque le professeur prend en charge le groupe, dans la salle de classe, dans tout autre lieu d'enseignement, parfois hors établissement, il se doit de contrôler la participation ou la non-participation de l'élève à toutes activités prévues à l'emploi du temps ou organisées en dehors de celui-ci.

La présence des élèves à ces activités doit être connue et notifiée aux familles qui confient leur enfant à l'institution.

Quelles que soient les modalités de contrôle adoptées au sein d'un établissement, la constatation écrite de l'absence reste obligatoire à chaque séquence de travail.

Conseil: en cas d'absences prolongées ou répétées, il est vivement recommandé de rencontrer le (la) Conseiller(e) d'Éducation pour lui soumettre le problème.

3- Le carnet de correspondance ou de liaison avec la famille

Ce document est tenu par l'élève. Il est un moyen de liaison permanente entre l'établissement et la famille, la famille et l'établissement. Il apporte des informations diverses sur le fonctionnement du lycée, tant sur les plans pédagogique, administratif que professionnel.

L’élève doit obligatoirement être en possession de ce carnet: il doit le tenir avec rigueur, exactitude et soin.
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