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Le 16 avril 2010
POLITIQUE DE COMMUNICATION EEB1
1.
BUT
Afin d’assurer la création d’un environnement d’enseignement et d’apprentissage fructueux, il est essentiel que nous communiquions efficacement l’un avec l’autre ainsi qu’avec tous les membres de notre communauté scolaire. 
2. COMMUNICATION
Une communication efficace n’est pas uniquement l’échange d’informations. Le message et la façon dont il est communiqué sont également importants. Tous les membres de la communauté scolaire devraient pouvoir être écoutés et ont à leur tour la responsabilité d’écouter les autres et d’entretenir une communication efficace à l'école, avec les parents et les élèves. La communication à l’EEB1 doit être faite à temps, de manière professionnelle et appropriée.

3.
OBJECTIFS
Toute communication à l’EEB1 devrait :

· tenir le personnel, les élèves et les parents bien informés

· être ouverte, honnête et professionnelle
· être faite sans jargon, dans un langage clair afin d’être facilement compris

· être appliqué dans des délais raisonnables

· utiliser le moyen de communication le plus efficace et adaptée au contexte, au message et aux destinataires
· tenir compte des autres politiques et règlements scolaires, en particulier sur l’informatique et les procédures de recours
4.
COMMUNICATION INTERNE
4.1.
Réunions:

· Les réunions formelles doivent être incluses dans le calendrier scolaire

· Toutes les réunions formelles doivent être structurées et minutées et les membres invités à contribuer à l'ordre du jour

· Après approbation, les minutes seront mises à la disposition du personnel sur la "Staff Page" du site web

· Les minutes devront inclure les actions à entreprendre et, mentionner les délais à respecter.
4.2.
E-Mail:

· L’information et la notification d'événements ou d’initiatives sont communiquées par e-mail
· Le personnel DOIT chaque jour vérifier son courrier électronique scolaire pendant la journée scolaire
· Bien que le courrier électronique soit un moyen rapide et efficace de communiquer, il ne devrait pas remplacer une réunion « face à face » lorsqu’ une discussion est nécessaire 

· Pour d’assurer une utilisation efficace de l’e-mail par le personnel, les actions suivantes devraient être entreprises :
· Songer à faire un rapide appel téléphonique 
· Envisager une rencontre « face à face » si une discussion s’impose
· cc. (mise en copie) uniquement lorsque c’est clairement nécessaire. Notez qu'aucune action ne sera forcément prise par la Direction sur la base d'un courrier cc

· supprimer régulièrement le courrier
· vérifier le ton et le vocabulaire utilisé dans le courrier électronique 

· s’assurer vous lorsque le courrier concerne un élève, que le PRENOM/NOM DE FAMILLE/CLASSE apparaissent avant le titre/sujet
4.3.
Communication écrite:

· Le personnel doit vérifier chaque jour son casier 

· Des messages téléphoniques pris par le personnel administratif seront mis dans les casiers ou envoyés par e-mail, sauf en cas d’urgence.

4.4
Réunions d’équipes:

Elles seront inscrites dans le calendrier et tout le personnel doit y assister
Le directeur adjoint organisera des réunions régulières avec :

· les représentants nationaux

· les coordinateurs de matière
· les représentants du personnel

· les coordinateurs de niveau
· les Conseillers d’éducation

Les minutes seront gardées et mises à la disposition du personnel.
4.5
Le manuel du personnel:
· Le manuel du personnel est disponible à la page du personnel sur le site web de l’école.
· Chaque nouveau membre du personnel recevra une copie imprimée au début de sa première année 
· Le manuel sera revu et mis à jour annuellement et devra être consulté par le personnel chaque année

4.6. Panneaux d’affichage:

· Les Panneaux d'affichage de Personnel se trouvent dans la salle des professeurs
· Les « informations hebdomadaires" sont affichées sur le panneau d’affichage 
4.7
La Page du personnel sur le site web :
· De plus en plus d’informations concernant les tâches, les horaires, les règlements et les nouvelles sont mises sur le site web et le personnel doit régulièrement consulter ces pages

4.8. Consultation de personnel:
· Les représentants du personnel sont membres des comités de direction de l’école tels que le Conseil d’école, les conseils d’éducation et le Conseil d’Administration

· La direction demande au personnel de compléter des questionnaires en ligne afin de recueillir leur avis sur un éventail de sujets.

· Une réunion hebdomadaire a lieu chaque semaine entre le Directeur Adjoint et les représentants du personnel.
4.9
Evènements sociaux:

· “L’Amicale” organise un certain nombre de réunions informelles et d’événements pendant l'année scolaire, auxquels tous les membres du personnel sont invités.
5.
COMMUNICATION EXTERNE
Toutes les écoles ont de nombreuses lignes de communication à maintenir: avec les parents et tuteurs, les autres écoles, la communauté scolaire, les agences européennes externes et les agences officielles des Écoles européennes.

5.1. Communication entre la maison et l’école :
Une bonne communication entre l'école et la maison est essentielle et les enfants réussissent mieux lorsque l’école et les parents collaborent. Les parents peuvent mieux aider à soutenir leurs enfants s'ils savent et comprennent les objectifs de l’école. Il est important que toutes nos communications avec les parents soient claires et accessibles, sans perdre de vue que de nombreux parents travaillent dans une langue étrangère.

· Le personnel tendra à établir des relations professionnelles ouvertes et aimables avec les parents

· L'école essayera de rédiger des communications écrites aussi claires et complètes que possible. Nous chercherons à éviter la partialité, les stéréotypes ou n'importe quelle forme de discrimination raciale ou culturelle.

· Bruxelles 1 reconnaît et apprécie les contributions faites à notre communauté scolaire par les différents groupes culturels qui y sont représentés.
5.2
Communication avec les parents/ tuteurs
5.2.1
Agenda de l’élève:

· Les enfants de toutes les classes doivent avoir un agenda, un planificateur ou un journal de classe
· Cet agenda devrait être utilisé comme moyen de communication entre les parents et les professeurs

· Les élèves utilisent leur journal scolaire pour y inscrire les devoirs et leçons
· Les parents sont encouragés à vérifier régulièrement l’agenda de leur enfant. 
5.2.2.
Lettres
· Le personnel répondra aux lettres des parents aussi rapidement que possible

· Toute lettre de plainte sera traitée conformément à la procédure des plaintes

· Une de la correspondance échangée avec les parents sera conservée et placée si nécessaire dans le dossier de l’élève. 
5.2.3
E-Mail:
· Tout le personnel possède une adresse électronique scolaire qui est disponible sur le site web de l’école
· Le personnel répondra aux e-mails dans des délais raisonnables

· Le personnel peut transférer des courriers électroniques reçus de parents à un membre de la direction afin que ce dernier le traite s’il le juge opportun. Ce sera toujours le cas si une plainte officielle est reçue.
5.2.4
Rapports écrits
· Deux fois par an l'école fournit aux parents/tuteurs un rapport écrit complet sur les progrès réalisés par l’enfant dans chaque matière. Ce rapport doit identifier les points forts et/ou les secteurs à améliorer dans le futur

· Deux fois par an, les parents recevront un rapport provisoire indiquant les progrès de leur enfant dans chaque matière
· Lorsque le personnel s’inquiète du manque de progrès d'un enfant, les parents recevront en fin de premier trimestre une lettre du Directeur de classe les invitant à rencontrer les professeurs pour discuter et trouver des solutions pour mieux soutenir leur enfant

· Les professeurs doivent informer les parents d’un changement notable dans le parcours scolaire d'un élève. (Article 24 du Règlement général des Écoles européennes)

· Si l’élève risque de rater son année, les parents recevront une lettre officielle du directeur en mars/avril. C'est une occasion de fournir à l'élève autant de support que possible à la maison.
5.2.5
Réunions de parents:
L'école offre aux parents un certain nombre d'occasions de rencontrer les professeurs de leur enfant. 

· Début octobre, il y a une réunion de classe générale avec le Directeur de classe et les professeurs des matières principales.
· En novembre/début décembre, une réunion officielle a lieu pour les parents qui souhaitent rencontrer individuellement les professeurs 

· Une dernière réunion de parents a lieu après le bulletin du 1er semestre. Les professeurs invitent à cette réunion les parents des élèves qui les préoccupent
· Une réunion de parents pour la transition primaire/secondaire a lieu fin mai/début juin

· Les parents peuvent aussi rencontrer les professeurs en demandant un rendez-vous pendant les heures de réception des professeurs. Celles-ci sont publiées sur le site web de l’école.
De plus, les parents peuvent toujours prendre rendez-vous (de préférence par e-mail) avec les coordinateurs de cycle et les coordinateurs des programmes de Learning Support et SEN (Elèves à besoins spécifiques) pour discuter de toute difficulté académique que leur enfant pourrait éprouver. Nos conseillers d’éducation sont aussi régulièrement disponibles pour rencontrer les parents qui souhaitent discuter d’autres problèmes concernant le progrès scolaire de leur enfant. Leurs coordonnées sont disponibles sur le site web de l’école.
5.2.6.
Etudiants sans section de langue (SWALS):

· Tous les élèves qui ne possèdent pas de section linguistique (élèves SWALS) ont leur professeur de langue 1 comme professeur principal. 

· Leur professeur principal s’assure qu'il/elle est en contact avec les collègues pour contrôler les progrès d'élèves SWALS. 

· L'école a un coordinateur SWALS qui est disponible pour rencontrer les parents durant l'année.

5.3.
Brochure de l’école et site web

5.3.1
La brochure de l’école:

fournit une série d'informations sur les Écoles européennes et EEB1. Elle est mise à jour toutes les 2/3 ans.
5.3.2 
Site web EEB1:

· Le site web de l’école www.eeb1.eu fournit des informations sur l'école à destination des parents, des élèves et de l’ensemble de la communauté 

· Le site a une rubrique pour les parents, les élèves et le personnel

· Le site contient les divers règlements scolaires, les coordonnées et le planning annuel

· Les nouvelles et les évènements sont annoncés sur le site. Par ailleurs, l’APEEE (Association des parents) est informée des évènements et peut transmettre ces informations aux parents via les représentants de classe
· La direction saisira l'occasion d'informer les parents et l’ensemble de la communauté sur les buts et objectifs de l’école, les évènements et les sujets préoccupants, via le site web de l’école.
5.4.
Site web des écoles européennes:

L’information sur le Curriculum scolaire et les documents officiels sont disponibles sur www.eursc.org.
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