Plan de communication – Académie Louis-Pasteur
Objectif du plan
Le présent plan de communication a pour objectif de favoriser une collaboration harmonieuse, respectueuse et efficace entre les parents et le personnel de l’école. Une communication claire, bienveillante et bien dirigée à la bonne personne contribue à la réussite éducative des élèves, au maintien d’un climat scolaire positif et à la prévention des malentendus.
Ce plan vise à clarifier les modes de communication privilégiés, à définir les délais de réponse attendus, à préciser à qui s’adresser selon la nature de la demande et à établir un cadre commun favorisant le respect, la cohérence et la transparence.
1. Communication via le portail
Le portail de communication de l’école est le moyen privilégié pour les échanges entre les parents et le personnel scolaire.

Délais de réponse:
• Les messages reçus via le portail sont traités dans un délai de 24 à 48 heures ouvrables. 
• Les messages envoyés le soir, les fins de semaine ou les jours fériés sont lus durant les heures ouvrables suivantes.

Ton et moment appropriés :
Pour certaines situations émotives ou sensibles, il est fortement recommandé d’attendre un délai de 24 heures avant d’envoyer un message via le portail afin de favoriser un ton calme, respectueux et constructif.
Outils de référence pour trouver une information:
· Courriel d’informations de l’enseignant, agenda de l’élève ou plan de travail;
· Trait d’union mensuel pour les dates importantes;
· Site internet dont le Guide aux parents.
2. Situations urgentes
Une situation est considérée comme urgente lorsqu’elle touche la sécurité, l’intégrité ou le bien‑être immédiat d’un élève.

Dans ces situations, les parents doivent s’adresser directement à la direction générale par téléphone ou par le portail pour convenir d’un appel. 
3. Autres situations
Différentes situations peuvent être vécues à l’école et votre enfant peut vous relater certaines situations avec beaucoup d’émotions. Nous vous encourageons à :
· écouter votre enfant, valider son émotion et le rassurer qu’il est possible de trouver des solutions en collaboration avec l’école;
· identifier les faits;
· communiquer avec la personne concernée à l’école afin de vérifier les faits connus par le personnel;
· collaborer à trouver des solutions.
Sortie de classe
Lors d’une sortie de classe, vous recevez l’information via le portail. Il s’agit d’une intervention lorsque l’élève dérange et empêche le fonctionnement du cours même après discussion et mise en place de moyens. Le communiqué vous indique tous les détails de l’événement et vous invite à avoir une discussion constructive avec votre enfant. À ce point, l’intervention est considérée terminée. Si nécessaire, un suivi supplémentaire sera fait par l’enseignant.
Rapport d’intervention
Lors d’un rapport d’intervention, vous recevez un appel et l’information via le portail. Il s’agit d’un suivi à la suite d’un manquement grave au code de vie ou à la suite d’avertissements répétés. Le geste réparateur est indiqué dans le rapport. Il est recommandé d’avoir une discussion constructive avec votre enfant et de collaborer avec l’école pour la mise en place des interventions, si nécessaire.
4. À qui s’adresser selon la situation
Direction générale
Intimidation et violence, situation concernant un membre du personnel, suivi des élèves 2e et 3e cycle, vie étudiante et toute situation majeure ou délicate.
Direction adjointe aux services pédagogiques
Bulletins, programme scolaire, pédagogie, rencontres de parents et suivis privés en orthopédagogie ou en orthophonie, suivi des élèves de maternelle à 2e année, difficultés techniques (portail, application, logiciel, ...), admission.
Les bulletins sont disponibles dans le portail sous l’onglet Profil et mes documents /Mes documents.
Responsable de la gestion financière et matérielle
État de compte, facturation, répondant financier, paiement, reçus d’impôts et reçus d’activités, vente de vêtements Magiques.
Les reçus d’impôts sont disponibles à la fin février dans le portail sous l’onglet Profil et mes documents /Mes documents.
Il est pertinent d’envoyer un message via le portail à madame Diane Renaud pour vos questions financières et notre responsable de la gestion financière et matérielle s’assurera du suivi de votre message dans un délai de 48 heures.
Secrétariat
Absence ou retard, départ durant la journée et personnes autorisées à venir chercher l’enfant.
Noter que votre enfant se rend à l’administration seulement à votre arrivée. Prévoir le temps nécessaire pour la préparation de votre enfant (préparation de son sac, habillage, ...). 
Technicienne au service de garde
Contrat de garde, activités, allergies, dîner, situation concernant un membre de l’équipe du SDG, départ des élèves du service de garde, journées pédagogiques, suivi au SDG: comportement ou fonctionnement, carte à code barre.
Pour une discussion avec une éducatrice ou un surveillant du service de garde, veuillez communiquer avec la technicienne au service de garde, madame Mélissa Mont-Louis.
Enseignants
Activités propres à la classe, suivi en classe : comportement ou scolaire, projets, sorties, départs ou absences (en parallèle avec le secrétariat).
Les enseignants sont en classe et en travail professionnel toute la journée. Les suivis de messages se font à l’intérieur d’un délai de 48 heures ouvrables. En cas de questions urgentes, communiquez avec l’administration.
Orthopédagogue
Conseils aux parents pour des difficultés scolaires marquées, suivi du plan d’intervention, outils technologiques et sous‑groupes à la maternelle et au 1er cycle.
Les plans d’intervention sont disponibles dans le portail sous l’onglet Parcours / suivi.
Technicien à la vie étudiante
Activités parascolaires, voyages thématiques.
Technicienne en éducation spécialisée (TES)
Suivi concernant un conflit, un rapport d’intervention (donné par une TES), demande de conseils pour accompagner son enfant (gestion émotive, amitié, anxiété, ...)
5. Autres moyens de communication
Teams est un outil pédagogique pour les élèves. Les élèves de 3e cycle peuvent s'en servir pour communiquer avec leur enseignant. Ils peuvent l'utiliser pour des travaux d'équipe. Ce n'est pas un outil de clavardage entre l'enseignant et les parents.
Nous demandons aux parents de respecter l'intimité des membres du personnel en ne les sollicitant pas sur les réseaux sociaux. 
6. Matériel scolaire, travail à la maison et voyage d’agrément
Les enseignants ne préparent pas de matériel supplémentaire à faire à la maison pour une demande spécifique tel que l’accompagnement par un tuteur. Ils peuvent toutefois orienter les parents vers du matériel éducatif disponible en librairie. De plus, les enseignants peuvent suggérer du matériel à l’ensemble de la classe ou à certains élèves selon leurs observations.
Toute absence en raison d’un voyage d’agrément doit être déclarée en premier lieu à la direction. Veuillez noter que ces absences ne sont pas motivées. Par conséquent, les cours ne sont pas repris et la récupération n’est pas offerte afin de revoir la matière manquée. De plus, le personnel de l’Académie ne prépare pas de matériel de travail (devoirs, exercices, …) durant l’absence. Au retour de l’enfant, seulement les évaluations de 25 % et plus seront reprises. Certaines reprises peuvent se faire à l’extérieur des heures d’école.
7. Suivis professionnels, rapport de professionnel et plan d’intervention
Toute absence récurrente en raison d’un suivi professionnel doit être déclarée en premier lieu à la direction qui pourra confirmer l’horaire et la coordination avec les intervenants.
Tout nouveau rapport professionnel doit être transmis à la direction générale pour les élèves de 3e année à la 6e année et à la direction adjointe à la pédagogie pour les élèves de maternelle à la 2e année. Les plans d’intervention sont préparés par l’ALP trois fois par année (début de la 1re étape, 2e étape et 3e étape). Une rencontre avec les parents est prévue pour l’élaboration du plan en collaboration avec tous les acteurs concernés.
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