Les outils du tutorat


LA FONCTION DE TUTEUR PÉDAGOGIQUE


Vous trouverez, ci-dessous, un programme de travail, non exhaustif, vous informant des activités que vous serez amené à réaliser avec le professeur encadré. Selon l'expérience de celui-ci, cette chronologie est à adapter.

I. ACCUEILLIR ET INFORMER

1. Se présenter mutuellement (tuteur et stagiaire),

2. Présenter l'équipe pédagogique, administrative, le rôle du chef de travaux ou du professeur coordonnateur et du professeur principal, les locaux (le C.D.I.) et les différents services de l'établissement au stagiaire,

3. Informer du fonctionnement du lycée (horaires, responsabilités, conseils de classe, rencontres parents/professeurs),

4. Analyser et utiliser les documents institutionnels : le cahier de textes, le contrôle des absences, le carnet de correspondance, le règlement intérieur, l'emploi du temps et le calendrier des stages,

5. Selon l'expérience de l’enseignant, présenter les ouvrages pouvant être utilisés,

6. Préciser que pour réussir le premier contact avec les élèves, un professeur doit montrer son autorité, son dynamisme et qu'il doit aussi imposer certaines règles de conduite aux élèves (tenue, contact… ).

II. SE RENCONTRER

1 Observer des séquences de travail (voir pages 7 à 10)

Les visites dans la classe du tuteur et du tutoré sont obligatoirement réciproques  

2 Déterminer le calendrier de travail (voir page 4 )


Le rythme des observations et des rencontres de travail est fixé

3 Etablir le bilan initial (voir page 6)

4 Dégager les besoins de formation du tutoré

III . MENER DES TRAVAUX PÉDAGOGIQUES

1. Analyser le référentiel,

2. Elaborer une progression en associant l'ensemble des disciplines (transversalité),

3. Choisir les méthodes pédagogiques adaptées aux objectifs poursuivis (travail sur la méthode inductive, les activités des élèves, la  communication orale (méthodes de questionnement), 

4. Elaborer une fiche pédagogique et une fiche de déroulement de séquence,

5. Préciser les règes de gestion du classeur de l’élève,

6. Définir les méthodes et la fréquence des évaluations (critères de performance, d'évaluation).

IV. GÉRER LA CLASSE

1. Effectuer des remarques et donner des conseils suite aux visites réalisées chez le tutoré (contact avec les élèves, mise au travail ? présence dans la classe…),

2. Préciser la démarche à adopter lors d'éventuels conflits, retards, absences répétées, bavardages, tenue, matériel…,

3. Informer sur la possibilité de construire un classeur mémoire pouvant être consulté par les élèves. Ce dossier regroupe tous les documents remis aux lycéens (il est donc complété au fur et à mesure des séances). 

III.  GÉRER LES PÉRIODES DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL


Selon la date de la première période de formation en milieu professionnel :

1. Consulter le planning des dates des PFE, informer l'équipe pédagogique de l'organisation.

2. Prendre connaissance des documents :

· administratifs / conventions, annexe financière, ordre de mission,

· pédagogiques / livret de formation en entreprise.

3. Rechercher les lieux et/ou exploiter le fichier existant,

Vérifier que les entreprises sont adaptées aux objectifs pédagogiques.

4. Négocier les objectifs et les activités professionnelles avec les tuteurs en entreprises.

5. Suivre les périodes de formation.

6. Evaluer en fin de période de formation.

7. Effectuer un bilan des PFE et l'exploiter.

IV.  INFORMER SUR LES MODALITÉS D'EXAMENS

Présenter les épreuves d'examen ponctuel et l'organisation du contrôle en cours de formation 

V. AUTRES THÈMES POUVANT ETRE ABORDÉS

1. Encadrer des projets pluridisciplinaires à caractère professionnel.

2. Analyser le projet d'établissement.

3. Réaliser des projets personnels (organiser une sortie pédagogique… ).

4. Participer ponctuellement à des activités extrascolaires (forum, carrefour des métiers… ).


En bref, LES INCONTOURNABLES DU TUTORAT

1. Rencontrer le tutoré le plus rapidement possible : l’accueillir, l’informer,

2. Établir dès la première observation de cours le calendrier de travail, envoyer ce calendrier à l’Inspecteur de l’Éducation Nationale  correspondant de l’établissement  (à adresser au secrétariat des IEN),

3. Conseiller sur le comportement à tenir face à la classe, 

4. Rédiger une progression,

5. Réaliser une fiche pédagogique et une fiche de déroulement de cours,

6. Expliquer les différentes démarches pédagogiques,

7. Montrer quelques supports,

8. Rédiger les comptes rendus de tutorat demandés par l’Inspecteur de              l’Éducation Nationale, utiliser pour cela les documents des pages 5 et 6 sans joindre d’annexe. Ces comptes rendus sont une synthèse du travail réalisé,

9. Apporter un soutien lors de problèmes rencontrés au quotidien,

10. Essayer de couvrir l’ensemble des thèmes pédagogiques.

CALENDRIER DES RENCONTRES

A compléter et à réviser éventuellement  en cours d’année

	DATES
	THÈMES ABORDÉS
	OBSERVATIONS

	
	
	


COMPTE RENDU DE TUTORAT
ANNÉE SCOLAIRE   ......

	
	STAGIAIRE
	TUTEUR

	Nom :

Prénom :

Établissement :

Statut :

Discipline :


	
	

	Classes du tutoré
	Effectif


	Pôle enseigné


	Nbre d’h



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nombre d’heures : d’observation
du tutoré chez le tuteur :





du tuteur chez le tutoré :

·        de concertation






I.  BILAN INITIAL ET FINAL : (cf. document page 6)

II. PROGRAMME DE TRAVAIL : (noter les activités les plus souvent abordées)

Exemples :

- Définir la progression

- Élaborer une fiche pédagogique

- Construire une séquence

- Utiliser les outils pédagogiques

III.  RECOMMANDATIONS:

Exemples:

- Travailler la recherche pédagogique

- Diversifier les supports

- Travailler la fiche de déroulement de cours

IV.  PROJET DE FORMATION DU TUTORÉ

	COMPTE RENDU DE TUTORAT : BILAN

 À remplir avec le professeur encadré
	
	
	
	
	

	Compétences
	Bilan initial

  Date :
	Bilan intermédiaire ou final

  Date :
	Remarques générales

	 
	Satisfaisant
	A travailler
	Maîtrisé
	A améliorer
	 

	1 Montage de la séquence 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1 Maîtriser le référentiel
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2 se conformer à la progression pédagogique
	 
	 
	 
	 
	 

	1.3 Contrôler les pré-requis
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4 Appliquer la transversalité
	 
	 
	 
	 
	 

	1.5 Enoncer les objectifs
	 
	 
	 
	 
	 

	1.6 Etablir une fiche pédagogique
	 
	 
	 
	 
	 

	1.7 Actualiser les données
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	2 Valeur technique des séquences
	 
	 
	 
	 
	 

	2.1 Connaître la matière enseignée
	 
	 
	 
	 
	 

	2.2 Avoir réfléchi et produit un travail personnel
	 
	 
	 
	 
	 

	2.3 Avoir la rigueur dans les contenus
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3 Utilisation des méthodes pédagogiques
	 
	 
	 
	 
	 

	3.1 Mettre en situation de travail
	 
	 
	 
	 
	 

	3.2 Gérer l'espace
	 
	 
	 
	 
	 

	3.3 Questionner individuellement
	 
	 
	 
	 
	 

	3.4 Questionner collectivement
	 
	 
	 
	 
	 

	3.5 Reformuler les propos des élèves 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.6 Gérer le temps 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.7 Etablir la synthèse. Contrôler les objectifs
	 
	 
	 
	 
	 

	3.8 Dynamiser le groupe 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.9 Adapter le ton à la situation (élocution, débit)
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4 Utilisation des outils et supports pédagogiques
	
	
	
	
	

	4.1  Exploiter les outils pédagogiques
	 
	 
	 
	 
	 

	4.2 Créer des supports de qualité
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5 Communication avec les élèves
	 
	 
	 
	 
	 

	5.1 Conduire la classe (discipline, participation de la classe, appel)
	 
	 
	 
	 
	 

	5.2 Etablir le contact avec les élèves (attitude, dynamisme)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	6 Organisation des périodes de formation en entreprise
	 
	 
	 
	 
	 

	7 Communication avec les équipes
	 
	 
	 
	 
	 

	7.1 S’intégrer et au sein des équipes éducatives et de Direction
	 
	 
	 
	 
	 

	7.2 S’intégrer et s’investir au sein de l’équipe pédagogique
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	8 Participation à la réalisation de manifestations diverses
	
	
	
	
	

	9 Présentation du plan de formation
	
	
	
	
	


GRILLE D’OBSERVATION D’UNE SÉQUENCE PÉDAGOGIQUE

	PROFESSEURS CONCERNÉS
Tutoré :

Tuteur :


	SITUATION DE TRAVAIL 

Date :
Niveau de classe : 

Horaire Cours : 
Temps d’observation :

Effectif :  Classe entière    (
Groupe  (
Conditions de réalisation :                 Cours (
  (TPS    (
(TP    (        ( TA    (       Module    (


               ( TPS travaux professionnels de synthèse  ( TP Travaux pratiques  ( TA  Technologie appliquée

	POLE :


	THEME :


I. MONTAGE DE LA SÉQUENCE DE TRAVAIL

	
	O/N
	Remarques

	Se conformer à la progression prévue
	
	

	Déterminer les objectifs en fonction du référentiel
	
	

	Présenter la fiche pédagogique et la fiche de déroulement de cours
	
	

	Actualiser les données
	
	

	Sensibiliser à la transversalité
	
	


II. DEROULEMENT DE LA SÉQUENCE


A. Les outils et supports
Exploiter les outils et supports pédagogiques

	Outils utilisés
	O/N
	Remarques (pertinence, lisibilité...)

	Supports personnels
	
	

	Pochettes
	
	

	Manuels
	
	

	Supports audiovisuels
	
	

	Transparents 
	
	

	Logiciels
	
	

	Tableau
	
	

	Autre (préciser) Ex : Articles de presse...
	
	



B. Les méthodes pédagogiques

	
	Satisfaisant/A améliorer
	Remarques et évolutions constatées

	Mettre en situation de travail
	
	

	Maîtriser le thème abordé
	
	

	Utiliser l’espace (déplacements...)
	
	

	Questionner individuellement
	
	

	Questionner collectivement
	
	

	Apporter une aide individualisée
	
	

	Choisir le vocabulaire adapté à la situation
	
	

	Pratiquer la reformulation 
	
	

	Dynamiser le groupe
	
	

	Gérer le temps
	
	

	Vérifier les acquis
	
	

	Établir la synthèse (partielle ou totale)
	
	



C. Les relations avec les élèves
	
	Satisfaisant/ A améliorer
	Remarques

	Accueillir les élèves en début de séance
	
	

	Écouter, observer les élèves
	
	

	Prendre en compte leurs besoins afin d’y remédier
	
	

	Contrôler la trace écrite de l’élève
	
	

	Maintenir un climat propice au travail 
	
	



D. Prolongement de la séquence

	
	Satisfaisant/ A améliorer
	Remarques

	Présenter les applications du cours
	
	

	Tenir le cahier de texte
	
	



E. Évaluation

Prévoir une évaluation

OUI (
NON (
III - OBSERVATIONS DU STAGIAIRE

	Auto-analyse :




IV - REMÉDIATION

	Points à retravailler :


	Objectifs prioritaires :


COMMENT PASSER DE L’OBSERVATION A L’ENTRETIEN ?

Remarque : 
Il est souhaitable que l’entretien se déroule juste après l’observation de la leçon.

OBJECTIFS DE L’ENTRETIEN

( Évaluer en commun la prestation

( Vérifier l’atteinte des objectifs

( Conseiller

( Échanger des points de vue

( Faire émerger des besoins

PROPOSITION D’UNE DÉMARCHE

	PHASES
	LE STAGIAIRE
	LE TUTEUR

	(
	AUTOÉVALUATION
	ATTITUDE

	COMMUNIQUER-ANALYSER
	( Sur le montage de la séquence :

· énoncé des objectifs

· présentation de la fiche pédagogique et de la fiche de déroulement 

· actualisation des données

· application de la transversalité

· conformité à la progression prévue

· synthèse

· prévision d’évolution
( Sur le déroulement de la séquence :

· outils et supports utilisés

· méthodes employées 

· gestion du temps

· maîtrise du thème abordé

( Sur la conduite de classe :

· présence (rayonnement)

· conviction (dynamisme)

· gestion du temps de la parole (élèves- professeur)

· gestion de l’imprévu


	( mettre le stagiaire en confiance

( ne pas analyser à la place du stagiaire

( être à l’écoute, prendre des notes

( relever les points essentiels

( souligner l’évolution

	(
	ATTITUDE
	COMMENTER L’ÉVALUATION

	COMMENTER
	( être à l’écoute, prendre des notes

( argumenter : expliciter les raisons de ses choix en 
s’appuyant sur les documents pédagogiques


	( valoriser la justesse de son analyse

( confirmer ou infirmer

( compléter si nécessaire les points 
oubliés dans l’analyse

	(
	CONCLUSION

	REMÉDIER
	( prendre des décisions pour la prochaine séance

( trouver une remédiation en commun et 
l’expérimenter lors de la séquence suivante
	( faire émerger des besoins en formation

( ne pas résumer l’entretien à un exposé 
de recettes généralistes

( proposer des solutions adaptées.




CONSEILS GÉNÉRAUX

L’entretien doit aider à :

1° Décrire les démarches du professeur (analyser les réussites, les difficultés, les 
erreurs) ;
2° Lui faire prendre conscience de sa manière de travailler, de ce qu’il fait 
réellement ;

3° Comprendre les réactions, le manque de participation des élèves ;

4° Envisager les modifications, améliorations à apporter.

Il doit donc permettre :

- d’évaluer l’écart entre ce qui était prévu et ce qui s’est réellement passé,


- d’évaluer l’écart entre ce qui a été réalisé et ce qui serait souhaitable,


- de déboucher sur un projet d’amélioration ;

Il appartient au tuteur de faire des choix quant aux sujets abordés lors des entretiens et aux conseils donnés : tout ne peut pas être traité. Certains sujets seront abordés à l’IUFM ou en formation continue. Le tuteur peut construire une progression dans la formation aussi bien au niveau des thèmes qu’au niveau des exigences.

CONCLUSION

Le tuteur doit aider le tutoré à :

( formaliser

( consolider ses pratiques d’enseignant

( expliciter les raisons de ses choix

( s’autoévaluer

( prendre du recul par rapport au vécu

( exercer sa responsabilité dans la classe mais également au niveau de 
l’établissement.
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