Vie scolaire et service de documentation :

Outil d'évaluation diagnostique

Guide d'aide à l'élaboration d'un diagnostic permettant d'optimiser les relations entre les services de documentation et de vie scolaire.

Réseau 3D – Val de Marne – district 10 – année 2012-2013

Qu'elles soient apaisées ou conflictuelles, les relations entre service de documentation et vie scolaire sont nécessaires. Cette nécessité est d'ailleurs soulignée dans la circulaire de mission de CPE : « Le conseiller d'éducation et le conseiller principal d'éducation ne peuvent exercer correctement leur mission (…) sans travailler en collaboration avec (…) le centre de documentation et d'information ; la collaboration avec ce dernier doit être particulièrement élaborée, car elle constitue un élément déterminant de la dynamique de la vie scolaire
 ». Comment optimiser ces relations professionnelles avec objectivité ?


Nous vous proposons un outil que chacun pourra utiliser comme il l'entend en l'adaptant au contexte dans lequel il évolue. Cet outil vous permettra d'établir un diagnostic de la situation afin de pointer les éventuels dysfonctionnements et d'améliorer le statu quo.
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Axe  1: Lieux d'accueil des élèves hors temps de cours

1- Où vont les élèves lorsqu'ils n'ont pas cours ?

Cocher la case. Pour une évaluation quantitative : XXX = fréquentation majoritaire ; XX = fréquentation importante ; X = fréquentation sporadique

	
	Récréation
	Pause déjeuner
	Permanence
	Absence exceptionnelle de professeur
	Début/fin de journée
	Intercours

	Cour de récréation
	
	
	
	
	
	

	Salle de permanence
	
	
	
	
	
	

	Couloir
	
	
	
	
	
	

	CDI
	
	
	
	
	
	

	Foyer, Maison des lycéens
	
	
	
	
	
	

	Salle de cours
	
	
	
	
	
	

	Bureau de la vie scolaire
	
	
	
	
	
	

	Autre lieu de l'établissement
	
	
	
	
	
	

	Extérieur de l'établissement
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2 - Quels sont les usages de ces lieux?

Cocher la case. Pour une évaluation quantitative : XXX = usage majoritaire ; XX = usage important ; X = usage rare

	
	Travailler seul
	Travailler en groupe
	Faire des recherches d'info.
	Lire
	Utiliser des ordinateurs 
	S'informer sur l'orientation
	Se repo-ser
	Écouter de la musique
	Jouer
	Dessiner
	Participer à un club
	Manger, boire
	Autre



	Cour de récréa-tion
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Salle de perma-nence
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Couloir
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CDI
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Foyer, Maison des lycéens
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Salle de cours
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bureau de la vie scolaire
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autre
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Exté-rieur
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Axe 2: Communication entre la vie scolaire et le service de documentation

1- Les moyens de communication employés

· Mail





- téléphone




- intranet

· voie orale




- affiches




- participation aux réunions de direction

2- Les informations échangées 

	Informations échangées
	Qui les transmet? 
	A qui?
	A quel moment?
	Par quel moyen? (mail, papier...)

	Les horaires des permanences régulières
	
	
	
	

	Les horaires des permanences exceptionnelles 
	
	
	
	

	Planning des séances du CDI et des absences du doc
	
	
	
	

	Le règlement du CDI
	
	
	
	

	Le règlement de la salle de permanence 
	
	
	
	

	L'emploi du temps des AE et AP
	
	
	
	

	Les emplois du temps des classes, des professeurs
	
	
	
	

	Présentation des services lors de l'arrivée des surveillants 
	
	
	
	

	Echange des projets de service du CDI et de la vie scolaire
	
	
	
	

	Autres : 
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Axe  3: Les ressources des deux services : existant et besoins

1- Ressources humaines

	Les personnels
	L'aide aux devoirs
	L'arrivée des personnels en cours d'année (notamment surveillants)
	L'assistant documentaliste 
	Les mesures spécifiques

	- Qui travaille au CDI ? A la vie scolaire ?

- Quelles sont les missions de chacun ? Comment les communiquer aux différents membres des deux services ? (réunion d'accueil, livret, échange des projets de service du CDI et de la vie scolaire...)

- Quels sont les emplois du temps de chacun ? 
	- Qui s'en occupe, officiellement et officieusement ? (AP, AE, professeurs disciplinaires, professeurs documentalistes, adultes relais...)

- Où a lieu l'aide aux devoirs ?

- Les personnels ont-ils des besoins particuliers (manuels scolaires...) ? 
	- Les services sont-ils informés ?

- Quelles dispositions d'accueil sont prévues (visite du CDI, présentation orale des mission des personnels de documentation, remise d'un dépliant/livret...) ?
	- Existe-il ?

- Sous quel contrat est-il embauché ? 

- Quelles sont ses missions ?

- Combien de temps par semaine effectue-t-il au CDI ?

- Comment s'est déroulé son recrutement ? Le professeur documentaliste a-t-il été associé à celui-ci ?
	Ecole ouverte, école après l'école...
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2- Ressources documentaires et matérielles

· Quelles sont les ressources disponibles au CDI (abonnements, nombre d'ordinateurs et conditions d'utilisation...)

· Quelle documentation trouve-t-on dans les autres lieux d'accueil (pour les élèves ou le personnel)? Quels sont les besoins en documentation dans les autres lieux d'accueil ?


Ex : manuels scolaires, dictionnaires, anciens périodiques du CDI, rébus du kiosque de la semaine de la presse, abonnement spécifique...

· Quels sont les modes de stockage des documents disponibles ailleurs qu'au CDI (armoires fermées à clefs...) ?

· Est-il opportun d'avoir des ordinateurs en salle de travail ? Si oui, pour quels usages ?

· Faut-il acheter des jeux ? Si oui, quelles conditions d'utilisation prévoir ?

3- Manuels scolaires

· Quel lieu de stockage (salle de classe, CDI, permanence...) ?

· Un logiciel de prêt est-il utilisé ?  Si oui : quelle formation éventuelle des personnels chargés de la distribution (professeurs, surveillants...) ?

· Quels personnels s'occupent du prêt des manuels ? Quelle est  la répartition des tâches ?
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Axe 4 : Projets communs menés par les deux services

	Projet
	Quels besoins ? Quelles ressources ? (budget, ressources documentaires, personnels..)
	Répartition des tâches entre les deux services

	Formation des délégués : organisation de visites au tribunal, rencontre avec des juges...
	
	

	Organisation de journées ou de semaines citoyennes : ateliers slam, rencontre avec un représentant de la PJJ...
	
	

	Organisation d'expositions, sélection thématique de livres pour accompagner un projet....


	
	

	TIG (travaux d'intérêts généraux) : possibilité de faire du rangement au CDI, de couvrir des livres...
	
	

	Travail sur l'orientation, le PDMF en particuliers
	
	

	Tutorat, aide aux devoirs


	
	

	Liaison CM2/6° et 3°/2de : accueil des élèves au CDI et règles de fonctionnement (pas de CDI en primaire et règles différentes collèges/lycée)
	
	

	Mise en place de projets culturels
	
	

	Animation de clubs, notamment journal scolaire
	
	

	Relation avec les anciens élèves (« ambassadeurs »)
	
	

	Autres projets
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�	Circulaire 82-482 du 28 octobre 1982





