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Bruxelles, le 21/12/2006

Mesdanmes |l es Directrices,
Messieurs |les Directeurs,

Le décret relatif aux mssions, programmes et rapport
d activités des Centres P.MS. prévoit en son article 41 82

que |le « rapport précise notamment |es nodalités de
réalisation de |'ensenble des activités prévues au projet
de centre. |l objective |es observations et |es éventuels

réajustenments de projet de centre, entre autres, par des
données quantifi abl es ».

L’intérét de pouvoir fonder |e rapport d activités sur
des données quantifiabl es est double :
- pernettre aux Centres P.MS. d angéliorer |eur
propre | ecture de fonctionnenent,
- assurer la lisibilité institutionnelle des
Centres P.M S.

Une grille de recueil des activités prestées dans |es
Centres P.MS. vient d étre élaborée au sein de nes
Services. Elle ne vise pas un relevé exhaustif de toutes
les activités prestées dans I|les Centres nais cible
certaines interventions.

Je souhaite expérinmenter cette grille pendant une
période de 6 nois allant de janvier a juin 2007, afin d en
évaluer la pertinence et la facilité d utilisation et de
procéder aux ajustenments éventuels. Une notice technique,
reprise plus loin dans |la présente circulaire, fournit une
aide a |’ encodage des activités.

Par la suite, cet outil finalisé sera proposé aux
Centres qui |e souhaitent comme outil de pil otage.

L’ Adm ni stration générale de |’ Enseignenent et de |a
Recherche scientifique assurera |a coordination d un groupe
de travail pendant toute | a phase d’ expérinentation.

Celui-ci s’engage a la confidentialité des données
recues pendant |a phase expérinentale et s’interdit
strictenment toute utilisation dans un objectif autre que
celui de la mse au point d un dispositif de récolte des
données.
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Pendant |a phase d expérinentation, chaque agent
renettra son relevé nensuel a sa direction. Chaque
direction regroupera |les relevés par discipline, et non par
agent. Les résultats globaux par discipline des relevés
mensuel s seront a communi quer par courriel, au plus tard
pour la fin du nmois qui suit le nois du relevée, a Madane
Cél i ne PLUMEREL, dont |es coordonnées sont |es suivantes

céline.plumerel @cfwb.be

Renar ques.

a) Le relevé de certaines des activités P.MS. ne
nodi fie en aucune nmaniere le travail des Centres.
Elle nintroduit aucune nodification méthodol ogi que.
Il s agit tout sinplenment de |’ enregistrement chiffré
d une partie de ce qui est habituellenment noté au
j our nal

b) Afin de garantir |le secret professionnel, | es
notations se feront sur une feuille indépendante du
journal de |’ agent.

Les Directions des Centres participant a |a phase
expérinmental e décideront de le faire sur base volontaire
Ell es seront infornées des résultats de |’ expérinentation.
Il leur appartiendra de répercuter ces informations vers
| eur personnel. L’ engagenent dans |’ expérience requiert la
participation de tous |es agents d un Centre.

Les Directions participantes seront rencontrées a deux
reprises : avant |e début de |’ expérinentation et a la fin
de celle-ci. Au cours de la premere rencontre, une
di squette ou un support informatique, reprenant |’ annexe 1
de la présente circulaire, sera rems(e) aux Directions.
Les échanges entre les participants pernettront d apporter
| es éclaircissenents ou preécisions nécessaires.

Les Centres P.MS. organisés ou subventionnés par |a
Communaut &€ francaise qui souhaitent s’ associer a cette
expérience sont invitées a se faire connaitre au

M nistere de | a Cormunaut € francai se
Adm ni stration générale de |’ Ensei gnenent et de |a
Recherche scientifique
Jean-Pierre HUBIN, Adm nistrateur général.
Bd. Du Jardin Botani que 20-22(3°™ étage - Bureau 3@&28)
1000 Bruxelles

au plus tard le vendredi 26 janvier 2007(la date de la
poste faisant foi).
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La représentativité interréseau ainsi que |le nonbre de
Centres P.MS. volontaires sont |le garant de la validité de
| "outil qui vous sera proposé. Je vous encourage donc a

bY

partici per nonbreux a cette phase d’ expérinentation.

L’ Admi ni strateur général,

Jean- Pi erre HUBI N.



ANNEXE 1

Not e t echni gue d’ encodage des activités.

Cette note technique a pour objectif de définir les
principes pratiques d encodage des activités et d’ ainsi
harmoni ser | es procédures entre les centres et entre les
nmenbres du personnel P.M S

Les reégles de |'enregistrenent des activités doivent
donc étre appliquées par tous les agents des centres
partici pant a |’ expérience.

1. Principes généraux.

Sont introduites dans le relevé d activités Iles
activités individualisées qui ont fait |[|’objet d une
notification au dossier de |’'éleve et les activités de
groupe qui ont conduit a |’ ouverture d un dossier de groupe

conpr enant , au  mni num | "identification du groupe
rencontré et de (des) |’agent(s) intervenant(s) ainsi
gu’ une synthese du contenu de |I|’intervention et son
anal yse.

Pour faciliter les notations, il est indispensable

d' appliquer correctenent les instructions relatives a la
tenue du journal.

Afin de pouvoi r conpt abi l i ser l e nonbr e
d interventions, |’agent P.MS. note obligatoirenment une
seul e activité par |igne.

Dans les colonnes, il indique Ie nonbre d él eves qui

ont bénéficié de son intervention.

REGLES GENERALES VALABLES POUR TOUTES LES RUBRI QUES

1) Enregistrement des activités qui conduisent a une
notation au dossier de |’'éleve ou dans un dossier de
groupe.

2) Enregi strenent du nonbre d' él eves rencontrés ou dont
il a été discuté.

3) Uilisation d une ligne par activité.

Remarque : les interventions réalisées au bénéfice des
él eves des pays |limtrophes sont intégrées dans le relevé
(Ex. orientations vers |’ enseignenment spécialisé d éleves
venant de France).




2. Rubrique « Date ».

L’ agent indique la date sous la forne jj/nmm
La date se répete pour les différentes activités d une néne
j our née.

3. Rubrique « Agent ».

L’identité de | agent s’indique

- par un M pour |a discipline parangédical e,

- par un S pour |a discipline sociale,

- par un P pour l|a discipline psychopédagogi que, en ce y
conpris la direction lorsque celle-ci exerce un tenps
partiel de C.P.P

4. Rubrique « Classe ».

L'identification de | a classe s’indique

- par un M pour |’enseignenent maternel, avec |’indice de
la classe : ML, M, M,

- par un P pour |’enseignenent primaire, avec |’indice de
la classe : P1, P2, ...

- par un G pour |’enseignenent secondaire général, avec
|"indice de la classe : G, @&, ...

- par un T pour |’enseignenent secondaire de transition,
avec |’indice de la classe : T3, T4, ...

- par un Q pour |’ enseignenent secondaire de qualification,
avec |’indice de |la classe

K, A,
- par un Pr pour |’ enseignenment secondaire professionnel
avec |’indice de la classe : Pr2,

Pr3, ...

ves de 1°° accuei |
ves des années conpl énent aires,
ves des C E. F. A

- par un B pour |es
- par un C pour |es

I
I
- par un A pour l|es él

M- D D~
M- M- (D

Pour les éleves de |’'enseignenent spécialisé, on utilise
les lettres

- FS pour |’ ensei gnenent fondanental,

- S1, S2, S3 et $S4 pour |’ enseignenent secondaire selon |a
forme dans laquelle |’ él éve est inscrit,

- | pour les éléves de |’enseignenent spécialisé en
i ntégration dans |’ ensei gnenent ordinaire.

Le nonbre d’ él eves a enregistrer est |e nonbre non pondére.

5. Rubrique « Individuel ».

Cette rubrique correspond a toutes |les démarches
i ndi vi dual i sées avec ou au bénéfice d un éleve : entretien
i ndi viduel avec |’éleve, entretien avec les parents,
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testing individuel, rencontre d un enseignant (ou de
pl usi eurs) pour discuter de |’ éleve, discussion en consei
de classe de la situation de |’éléve, rencontre des
coll egues (réunions d équipe et concertations), réunion
avec un service extérieur, .., pour autant que ces
activités entrainent une notification au dossier de
| él eve.

Le couple parental est considéré comme une unité, de
méne que la famlle dans son entiereté (présence de |’ él éve
et/ou de la fratrie). Cela peut se justifier par le fait
que |"entretien ne concerne qu un seul éléve et ne donne
lieu qu'a une seule notation au dossier de celui-ci, que
gue soit | e nonbre de personnes présentes.

Les rencontres de plusieurs éleves a la fois ou de
plusieurs parents d enfants différents en nénme tenps ne
rentrent pas dans cette rubrique et sont notées en
animation car elles s'apparentent plus a des groupes a
thénme qu’ a des entretiens individuels.

6. Rubrique « Groupe ».

Le travail de groupe est centré sur un thene
particulier (groupes a thene). Les entretiens de groupe
entrent égal ement dans cette rubrique.

Ce qu' il inporte de noter ici, c'est le public ciblé
par |"animation. On a donc deux colonnes dans cette
rubrique : une pour les éleéves et une pour les parents. On
note le nonbre d’ éleves rencontrés ou |le nonbre d adultes
présents a | activité.

Deux conditions sont exigées pour que |’ activité soit
enregi strée
- que |’agent P.MS. ait réellement tenu wun role
d’ ani mat eur et pas seul enment organisé |’ activité,
- qu un dossier de groupe soit ouvert (voir principes
génér aux) .

Exenpl es de situations condui sant a des annotations
di fférentes
- «Réunion de parents» pendant |aquelle les parents se
succedent en entretien avec notification de

|"entretien au P. T. : on note dans l|la rubrique «
i ndi vi duel ».

- «Réunion de parents» d' accueil des éleéves de 1°°
générale aninée par |le chef d' établissenent nmis
pendant |aquelle, a un nonment donné, |'agent P.MS.

présente le rdle du centre et des différentes
disciplines et répond aux questions des parents
cette réunion se note dans |la rubrique « groupe ».
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- «Réunion de parents» organi sée par |'école sur une
question particuliére et dans |laquelle |I'agent P.MS.
ne tient aucun réle particulier d animation : la
réeunion se note dans le journal nmais n'est pas
reprise dans le tableau d' enr egi strenent des
activiteés.

7. Rubrique « Nonbre d’ ani mateurs ».

Lorsqu’ une activité est co-aninee par plusieurs agents
P.MS., chacun d eux |’enregistre pour autant que chacun
ait mené une intervention spécifique. Assister un collegue
pour |’ aider a gérer |e groupe n'est pas un objectif
suffisant pour enregistrer wune animation. La « sinple
assistance » a une animation ou réunion se note dans |le
journal d activités mais n'intervient pas dans le relevé
des prestations dont il est question ici.

Afin de ne pas conptabiliser plusieurs fois |es
él eves, chaque intervenant note un indice relatif au nonbre
d’ agents qui ont animé |la séance : 1 si |’ agent est seul, 2
si la séance est co-animée a deux, 3 si |’équipe est
présente et que chacun renplit un ro6le spécifique en
rapport avec sa discipline.

8. Rubrique « Objet ».

Le but de cette rubrique est d inventorier le chanp
d intervention. La notation refléte |la thématique dom nante
de I'intervention. Celle-ci peut donc étre différente de |la
demande initiale ou de |’ objectif de |’intervention preévu
au préal abl e.

Les attestations de maintien ou d' avancenent sont
i nsérées dans |’ objet « adaptation scolaire ». Par contre,
| "orientation vers |'enseignenent spécialisé appartient au
domai ne de | ' orientation.

Les thématiques de violence sont insérées dans |a
rubrique « affectif/relationnel/éducatif ».

9. Précisions conpl énentaires.

- un conpl énent d exanen (C.P.P.) est un nouvel
exanen not é en individuel,

- les contacts t él éphoni ques ne sont pas
répertoriés.



|AGENT : | | ANNEE :
I INDIVIDUEL [ croure | OBJET |
Adaptation pédagogique
o || Affectif/Relation/Educat
N . .
" 0 3 Alimentation
w @ w |[E |9 w|@|E|% Assuétudes
3 < w89 | By |U £ Educ santé
Q 3 W< |w | < fa| g 8] mnformation-Orentation
S Maltraitance
Tabagisme
VieAffectiveSexuelle
/ P6 15 1 Alimentation
/ 03 12 Adaptation pédagogique
/ G6 6 Orientation
/ Q4 2 Orientation
/ M3 2 Adaptation pédagogique
/ M3 10 | 2 || Affectif/Relation/Educat
/ G1 12 3 Orientation
Etantdansla M maternel P primaire Etant dans la cellule,
cellule, B accueil C année compl. ALT + fleche vers le bas ||
CTRL et ; pour |G général T transition pour obtenir |a liste des
obtenir la date |Q qualification Pr professionnel objets et sélectionner
du jour. A cefa celui qui convient.
Spécialisé: FS fond I intégration
S$1,52,S3,54 second




[AGENT : | | ANNEE : |
( INDIVIDUEL [ croure | DEMANDE [ INTERVENTION |
Adaptation pédagogique||/Adaptation pédagogique
» |l Affectif/Relation/Educat || Affectif/Relation/Educat
5 Alimentation Alimentation
L 0 n 0 D A <
w @) w E w w T E | & Assuétudes Assuétudes
= ) > = o o S Z S A A
< < w w @) = o w .= Educ sante Educ sante
S < — o O o) _ o g . . _ . . .
5] w < i < i < S Information-Orientation ([ Information-Orientation
2 Maltraitance Maltraitance
Tabagisme Tabagisme
VieAffectiveSexuelle VieAffectiveSexuelle
/ P6 15 1 Alimentation Alimentation
/ 03 12 Alimentation Adaptation pédagogique
/ G6 6 Orientation Adaptation pédagogique
/ Q4 2 Orientation Orientation
/ M3 2 Adaptation pédagogique||/Adaptation pédagogique
/ M3 10 | 2 || Affectif/Relation/Educat || Affectif/Relation/Educat
/ G1 12 3 Orientation Affectif/Relation/Educat
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