VERS UNE UTILISATION OPTIMALE DES MANUELS SCOLAIRES

DANS LE TERTIAIRE ADMINISTRATIF

Actuellement, la norme pédagogique relative aux manuels scolaires est élaborée par le monde de l’édition en collaboration avec certains auteurs de l’institution. L’évolution de cette norme pédagogique, d’après le corps d’inspection, est nécessaire pour répondre davantage aux exigences de la formation des élèves et notamment ceux des lycées professionnels.

Les pratiques observées permettent de relever les sept constats significatifs suivants qui doivent aider les enseignants à prendre du recul vis-à-vis des manuels.

1. Le manuel sert trop souvent de référence à l’enseignant. L’enseignant peut se sentir conforter dans ses habitudes et laisser de côté certains points du référentiel non traités par les auteurs. De plus, l’enseignant risque de limiter ses connaissances à celles développées dans le manuel (parfois un ou deux autres manuels concurrents). Il y a donc risque de lacunes compte tenu du fait de la faible part consacrée à l’exposé des savoirs dans certains ouvrages scolaires (souvent moins d’1/3 de leur volume).

2. Le manuel est utilisé de manière linéaire ce qui entraîne deux problèmes majeurs. D’une part cette approche supprime toute construction cohérente de progression, lasse les élèves et contribue au cloisonnement des pôles de formation, d’autre part, elle facilite peu les apprentissages en raison de la parcellisation des savoirs. De même, quand elles existent, les synthèses renvoient rarement aux activités de construction des savoirs.

3. Le manuel n’est pas toujours un manuel au sens habituel du terme. Manuel, pochette, aide-mémoire n’ont pas les mêmes objectifs et ne sont pas substituables. Le choix cumulé de ces ouvrages n’est pas toujours opéré en veillant à la progression proposée par chaque ouvrage.

4. Le manuel scolaire devient un outil réducteur dans l’état actuel de son utilisation. Les manuels privilégient davantage les savoir-faire que les contenus intitulés « en pratique », « méthode », …. L’acquisition des compétences, surtout en baccalauréat professionnel, l’emporte trop souvent sur la compréhension de l’ensemble d’un processus dans la mesure où l’enseignant s’attache essentiellement aux savoir-faire.

5. Le manuel est trop souvent utilisé sans analyse critique préalable. L’analyse critique doit porter sur les situations proposées (en relation avec la filière), sur la référence aux formes de traitement actuel (dimension informatique) sur l’actualité des aspects techniques, législatifs et économiques, sur l’illustration (pas d’infantilisation des élèves).

6. Le manuel est trop rarement présenté aux élèves pour qu’ils se l’approprient réellement. Le manuel est un outil ou une boîte à outils où chacun puise selon ses besoins. Il y a donc lieu de s’attarder sur sa structure et la manière de l’utiliser. Le guide pédagogique est à consulter pour y trouver notamment les entrées offertes. Un travail avec le Centre de documentation et d’information peut se révéler utile.

7. Le manuel est souvent conçu pour un niveau et pour une discipline, d’une classe à l’autre, le suivi des apprentissages et leur cohérence sont rarement assurés. Il faut donc veiller au moment du choix des manuels à la cohérence pédagogique (un des travaux du conseil d’enseignement).

Quelques éléments de conclusion et de recommandation

Les manuels scolaires correspondent à des démarches et des méthodes pédagogiques qui mettent davantage l’accent sur la « mise en activité » des élèves que sur une réelle appropriation des savoirs. Ce constat est particulièrement marquant en baccalauréat professionnel. Il faut être attentif à ce constat si l’on souhaite que les élèves restent adaptables tout au long de leur vie professionnelle.

Il faut privilégier les manuels qui :

· Distinguent clairement l’exposé des connaissances, de la partie activités (ou exercices) et des documents,

· Intègrent les nouvelles technologies,

· Assurent la cohérence des apprentissages.

Les propos évoqués n’ont pas pour objectif de faire abandonner l’usage des manuels aux enseignants. Des outils, sont proposés pour aider les professeurs à utiliser et à choisir un manuel scolaire (ANNEXE 1 et ANNEXE 2). De même, deux exemples d’analyse critique permettent de comprendre les aménagements à opérer pour répondre aux exigences actuelles de nos formations (ANNEXE 3).

ANNEXE 1

GRILLE POUR L’UTILISATION D’UN MANUEL SCOLAIRE

Dès lors qu’un manuel a été choisi, il doit être utilisé au regard de l’investissement réalisé par les familles. Cependant son utilisation mérite une réflexion.

Les points suivants permettent de répondre à cette exigence.

	1.
	Compétences développées

	
	Les compétences professionnelles développées au travers du chapitre correspondent-elles à celles énoncées par le référentiel ?

Des compétences ont-elles déjà fait l’objet d’un développement par certains élèves au cours de la formation en entreprise ?


	Si non, comment mettre en œuvre les compétences du référentiel au travers des chapitres ?

Si oui, comment les intégrer au travers de la leçon en s’appuyant et en valorisant le travail des élèves (au travers du cours, des exercices, des TP, ou des travaux de synthèse) ? 



	2.
	Contenus

	
	Les contenus développés (savoirs) sont-ils :

· adaptés au niveau des élèves ?

· en adéquation avec les exigences du niveau de formation ?

· actuels et justes ?

· suffisants ?


	Si non, quels ajustements faut-il prévoir ?

Allègements à prévoir,

Compléments ou allègements à prévoir,

Actualisations à prévoir,

Compléments à fournir.

	3.
	Activités proposées

	
	Les activités proposées :

· correspondent-elles au niveau du diplôme ?

· sont-elles en relation avec les savoirs ?

· respectent-elles les pratiques professionnelles existantes (ex : activités qui mettent en œuvre l’outil informatique) ?

· sont-elles suffisamment diversifiées pour varier les approches d’apprentissage ?

· sont-elles suffisantes ?


	Si non, quels ajustements faut-il prévoir ?

Les rendre accessibles en les adaptant tout en conservant leur spécificité,

Prévoir l’apport des savoirs utiles,

S’appuyer sur des traitements informatisés en insistant sur le travail en amont et en aval du traitement informatique sans oublier de développer des compétences de contrôle

Compléter éventuellement par des activités faisant appel à d’autres mécanismes d’apprentissage

Prévoir les compléments utiles.


	4.
	Supports utilisés

	
	Des supports visuels ou auditifs accompagnent-ils le manuel pour faciliter le déroulement du cours?


	Si non, lesquels prévoir ?

Transparent,

Diaporama,

Enregistrement audio, CD-Rom

Vidéo projection, film



	5.
	Déroulement

	
	Quelle méthodologie de conduite de la leçon faut-il adopter ?

Le guide pédagogique en prévoit-il ?


	Classique : le cours puis les exercices, ou approche plus inductive ?

A la recherche de l’autonomie des élèves dans le cadre d’une pédagogie plus individualisée : lancement du travail par le professeur puis l’élève réalise les activités en allant chercher la méthodologie, les savoirs, les règles.

En tout état de cause, il faut éviter une utilisation linéaire du manuel



	6.
	Synthèses

	
	Des synthèses partielles existent-elles ?

Une synthèse générale est-elle présentée ?

· est-elle complète ?

· juste ?

· en cohérence avec le chapitre traité ?

· reprend-elle l’essentiel de ce que l’élève doit retenir /exigences du référentiel ? 


	Si non, les prévoir en effectuant les rapprochements avec les activités réalisées,

Apporter les compléments,

Apporter les corrections,

S’attacher à ce que les élèves retrouvent facilement les contenus développés,

Proposer une synthèse complémentaire si ce n’est pas le cas.

	7.
	Exercices – Applications – TP

	
	Les exercices, les applications, les TP mettent-ils en œuvre des compétences :

· variées ?

· de difficultés progressives ?

· dans des situations réalistes et proche du secteur professionnel ?

· dans des entreprises et des organisations différentes ?

· évaluées lors de l’examen ?


	Supprimer les exercices trop répétitifs pour éviter de lasser les élèves,

Une difficulté à la fois cependant,

Donner une richesse aux activités proposées,

S’appuyer régulièrement sur des parties ou sujet d’examen afin de préparer les élèves à l’évaluation certificative (veiller cependant à l’évolution des sujets).




ANNEXE 2

LE CHOIX DU MANUEL SCOLAIRE DES ÉLÈVES

Les éléments pour déterminer son choix :

	Éléments à prendre en compte
	Comment faire ?
	Observations

	La conformité au référentiel
	Comparer le référentiel, les documents d’accompagnement, les consignes pédagogiques qui accompagnent le référentiel et le sommaire du manuel.

Vérifier que l’ensemble des points est traité et que les connaissances et savoirs sont suffisamment développés.


	La lecture des consignes pédagogiques est indispensable. On y relève des éléments importants qui éclairent le choix du manuel.

Exemples : 

en comptabilité en BEP, ces consignes précisent que la comptabilisation des avoirs sera traitée en terminale. La forme « classique » du journal doit être supplantée par des tracés conformes à la pratique professionnelle.

	La logique pédagogique et didactique sur un même niveau et cycle de 
	Vérifier les logiques pédagogiques et didactiques proposées afin qu’elles ne soient pas successives et parfois contradictoires, notamment pour les différents pôles des référentiels.
	

	Les exercices et activités proposés
	Veiller à ce que les exercices et activités du manuel soient variés et mobilisent des compétences différentes.
	Les exercices et activités doivent faire appel à des mécanismes d’apprentissage multiples.

	L’adaptation au niveau des élèves
	Privilégier des phrases courtes avec un vocabulaire simple. Les développements trop longs sont à éviter en lycée professionnel. 
	Veiller à ce que le livre se situe au niveau des élèves. Des schémas simplistes et des bandes dessinées relèvent parfois davantage du collège que du lycée professionnel, pour ne pas dire de l’enseignement élémentaire. Il faut éviter de se « moquer » des élèves.

	L’actualisation
	Repérer, par exemple, les textes juridiques, les taux de TVA, les données statistiques, la référence aux traitements informatisés…
	La réglementation évolue très rapidement, les éditeurs ne peuvent pas toujours procéder à toutes les actualisations. Dans ce cas, il faut au moment des leçons apporter les informations actualisées.

Il faut être très attentif aux aspects professionnels développés. Trop de manuels font encore référence à des traitements manuels que l’on ne rencontrent plus en entreprise (report des écritures dans les comptes, rédaction manuelle de moyens de paiement…). Ces pratiques sont à proscrire, elles dévaluent nos enseignements et rendent difficile l’insertion de nos élèves.

	L’existence d’un guide pédagogique, d’un corrigé
	Observer le catalogue de l’éditeur.
	Le guide pédagogique n’est pas le corrigé. Celui-ci fournit des indications sur la façon dont le livre est construit et les possibilités d’utilisation. Il attire l’attention sur certains points particuliers (difficultés par exemple). Sa lecture est indispensable avant toute mise en œuvre du manuel. Le corrigé se contente souvent de donner la solution des exercices et/ou des applications du manuel. Son usage doit conduire l’enseignant à une vérification attentive des solutions proposées.

	La facilité d’utilisation
	Vérifier l’enchaînement des différentes parties, la lisibilité du plan.

Examiner avec attention l’organisation des pages afin d’éviter de les tourner en permanence pour rechercher des informations (texte, schéma…).
	De la facilité d’utilisation dépendra l’usage des élèves et l’apprentissage des leçons. Un temps suffisant, en début d’année, doit être consacré à l’apprentissage de l’utilisation du manuel.

	L’esthétique
	Si elle est importante pour attirer les élèves, elle ne doit pas être l’élément essentiel.
	Attention, il faut vérifier soigneusement les contenus et ne pas se laisser séduire uniquement par l’esthétique.

	Le rapport qualité/prix
	Comparer avec la concurrence.
	En général, les éditeurs se situent dans des tranches de prix similaires.

	La facilité d’utilisation en cours
	Le livre doit faciliter le cours.
	Attention, il ne faut pas multiplier les supports. Il faut faciliter l’étude des leçons aux élèves. S’ils ont du mal à apprendre, l’enseignant doit s’interroger sur cette difficulté. La multiplication des supports (manuel, pochette d’exercices, polycopiés) contribue à la difficulté de repérage des éléments essentiels.


ANNEXE 3

1er EXEMPLE D’ANALYSE CRITIQUE POUR UN THÈME TRAITÉ DANS UN MANUEL

LA LIVRAISON AUX CLIENTS

Vous travaillez aux Etablissements…..


Travail à faire :

Contrôlez la commande du client, vérifiez si les articles sont disponibles,

Préparez le bon de livraison n° …
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	Éléments étudiés
	Commentaires
	Ajustements à opérer

	Mise en situation
	L’élève n’est pas placé dans un contexte informatisé, même si certains documents présentés font référence à des traitements informatisés (fichier articles, fichier clients).
	Placer l’élève dans un contexte professionnel qui fait référence à l’usage d’un logiciel de gestion commerciale.

	Travail à faire
	Le premier travail peut se limiter à la consigne « Contrôlez la commande du client ». La fiche de contrôle liste les opérations à effectuer.
	Le professeur doit penser à faire justifier l’ensemble des opérations de contrôle.

	Bon de commande
	Vérifier la présence des différentes mentions rencontrées sur un bon de commande. Pour une première approche, on ne doit pas rencontrer de particularités. 
	

	Fiche de contrôle
	Elle donne peu de sens aux opérations de contrôle. Il faut faire référence au Code civil et notamment aux articles 1582 et 1583.

On n’envisage pas de vérifier la solvabilité du client (ou son encours de crédit).
	Prévoir, en enseignement juridique et en amont, de traiter le contrat de vente. Montrer le Code civil (papier ou électronique).

	Fichier articles
	Ne pas mélanger les pratiques.

Il faut préférer une situation de consultation professionnelle qui soit identique à celle du Fichier Client. S’appuyer sur le logiciel de gestion commerciale en usage.

Vérifier, pour une première approche, que tout est livrable (quantité en stock, prix exacts). Les difficultés sont à traiter dans les exercices d’application.
	Travailler avec le vidéoprojecteur en ayant préalablement constitué les fiches articles nécessaires au cas étudié. 

	Fichier clients
	Vérifier, pour une première approche, que toutes les conditions sont conformes. 
	Travailler avec le vidéoprojecteur en ayant préalablement constitué la fiche client nécessaire au cas étudié.

Il serait utile d’inverser la consultation du fichier clients avec celle du fichier articles. En effet, si le client n’est pas à jour de ses paiements on refusera de le livrer. 


	Questionnement
	Faire évoluer le questionnement pour passer à la phase d’enregistrement de la commande et à l’établissement du bon de livraison..
	Travailler avec le vidéoprojecteur pour procéder à l’enregistrement de la commande et à l’enregistrement du bon de livraison. 

	Bon de livraison
	Le bon de livraison est établi automatiquement, il ne peut s’agir d’un travail manuel. On a travaillé sur des fichiers informatisés, on utilise donc un logiciel de gestion commerciale. Il faut donc rechercher d’autres activités à faire réaliser aux élèves.
	Présenter le bon de livraison établi automatiquement.

Faire évoluer le travail à faire pour : 

· mettre en œuvre d’autres compétences et notamment des compétences de contrôle (client concerné, articles commandés, quantités commandées…),

· faire identifier les données saisies, les données fournies,

aborder les notions de bases de données relationnelles.


ANNEXE 3

2ème EXEMPLE D’ANALYSE CRITIQUE POUR UN THÈME TRAITÉ DANS UN MANUEL


LA PRÉPARATION D’UN COURRIER

La période des fêtes se révèle particulièrement chargée en activités

Vous assistez les collègues du service commercial…..

Travail à faire :

Prenez connaissance du message. Analysez la situation. Indiquez les parties concernées, le problème, la solution à apporter.
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	Parties concernées


	

	Problème


	

	Solution


	


Travail à faire :

Afin de préparer la réponse à ce message, complétez le schéma de communication….


SCHÉMA DE COMMUNICATION



QUESTIONNEMENT SUR LE COURRIER A RÉDIGER :

Attendus du courrier,

Arguments à développer.

Travail à faire :

Recensez les idées à développer dans la lettre à partir d’une liste fournie.

	Idées (fournies sous forme de liste)
	Retenues
	Ordre

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Travail à faire :

Établissez le plan de la lettre.


CONSEILS

Utiliser un verbe à l’infinitif (verbe précis),

Constituer un plan en trois parties.


PLAN

Introduction (passé)

Développement (présent)

Conclusion (futur)

Travail à faire :

Choisir la formule de politesse.

	Liste de formules de politesse
	Remarques

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	La formule de politesse varie selon le ton général adopté pour la rédaction de la lettre


Travail à faire :

Indiquez la formule de politesse choisie :.

A partir du plan retenu, vous avez rédigé le corps de la lettre.

Vous devez effectuer la mise en page de ce courrier et le présenter à l’aide d’un texteur.

Travail à faire :

Préparez la saisie : mettez en forme et complétez la lettre à adresser au client….
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Vous disposez d’un modèle de présentation de lettre extrait de la norme AFNOR.

Travail à faire :

Présentez le courrier à adresser au client, imprimez-le sur papier à en-tête en vous aidant éventuellement du mode opératoire fourni en annexe…
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	Éléments étudiés
	Commentaires
	Ajustements à opérer

	Mise en situation
	Il faut vérifier que le thème proposé soit, dans le temps, en relation directe avec le pôle commercial. Il est nécessaire qu’il soit abordé dès le premier trimestre. 
	La concertation de l’équipe pédagogique permet de situer ce thème au moment opportun et de le traiter dans sa dimension intégrale (aspects commerciaux et de communication).

	Travail à faire

(analyse de la situation, schéma de communication, recherche des idées, plan)
	Le préalable est toujours la phase d’analyse, de lecture de la situation support, d’établissement d’un schéma d’analyse de situation. Cette phase d’analyse permet de préparer le message, de rechercher les idées et de les ordonner selon un plan logique et cohérent. Toutefois, la rédaction doit rester l’objectif privilégié au cours d’une séquence de communication écrite. Ici, comme trop souvent l’analyse du thème, la recherche des idées et du comportement à adopter occupent la presque totalité de la séquence d’enseignement, la partie rédactionnelle se limitant ensuite au choix de paragraphes. Il faut veiller à trouver des méthodes qui permettent de privilégier la rédaction.
	Il est possible d’annoter le courrier électronique. Ceci permettrait, après une mise en commun rapide (schéma au rétroprojecteur), de consacrer la totalité de la séance à la rédaction et à l’amélioration des écrits des élèves).

	Courrier électronique
	Vérifier la présence des différentes mentions rencontrées sur un courrier électronique. Veiller au style adopté (il est généralement différent de celui d’un courrier traditionnel). 
	

	Préparation de la saisie
	Il faut travailler à partir du courrier établi par les élèves et non à partir d’un document déjà établi. 
	Utiliser la proposition des élèves.

	Présentation du courrier à l’aide du texteur
	Il faut privilégier l’usage de modèles. En début de la formation, les élèves doivent utiliser les modèles adaptés qui respectent une charte graphique. Ils doivent disposer de repères méthodologiques leur permettant d’opérer le choix du modèle adapté parmi ceux mis à leur disposition. Ultérieurement, ils apprendront à les créer.
	Prévoir plusieurs modèles afin de placer les élèves dans une situation de choix du modèle adapté. 

Travailler avec le vidéoprojecteur en ayant préalablement constitué les modèles.




BON DE COMMANDE





Fiche de Contrôle des commandes reçues





Les articles sont-ils disponibles en stock ?


Les prix mentionnés par le client sont-ils exacts ?


Les conditions de livraison sont-elles correctes ?


Les conditions de paiement sont-elles correctes ?


Quelles sont les conditions de livraison ?





FICHIER ARTICLES (extraits d’un listing informatique)








La mise en situation s’inscrit-elle dans les objectifs du diplôme préparé ? Le contexte professionnel est-il réaliste ?





Les compétences sont-elles inscrites au référentiel ? Le travail est-il réaliste ?





Le Bon de commande est-il conforme à la réglementation en vigueur ?





Les éléments à contrôler sont-ils complets et réalistes ? Donne-t-on du sens aux informations contrôlées ?





Les articles à contrôler sont-ils présents sur l’extrait ? Le contrôle s’effectue-t-il réellement à partir d’un listing ?





FICHIER CLIENTS INFORMATISÉ








Consultation à l’écran des données relatives au client.





Question sur :





. la destination des deux exemplaires du bon de livraison.





. ce que fait le client à la livraison. 





Toutes les informations utiles au traitement figurent-elles ?





Les questions sont-elles pertinentes ?





BON DE LIVRAISON





Le travail à faire est-il conforme à la réalité professionnelle et au contexte rencontré dans l’étude ? 





La mise en situation s’inscrit-elle dans les objectifs du diplôme préparé ? Le contexte professionnel est-il réaliste ?





Les compétences sont-elles inscrites au référentiel ? Le travail est-il réaliste ? Peut-il être mené en relation avec un autre pôle de formation ?





COURRIER ÉLECTRONIQUE REÇU D’UN CLIENT POTENTIEL





Cette phase correspond-elle aux pratiques pédagogiques à mettre en œuvre dans le pôle communication ?








Cette phase correspond-elle aux pratiques pédagogiques à mettre en œuvre dans le pôle communication ?








Cette phase correspond-elle aux pratiques pédagogiques à mettre en œuvre dans le pôle communication ?





Le Courrier électronique comporte-t-il toutes les informations utiles au traitement de la demande ? Répond-il, sur la forme, aux exigences d’un tel document (mentions, style de rédaction…) ?





Cette phase correspond-elle aux pratiques pédagogiques à mettre en œuvre dans le pôle communication ? Quels apports le professeur de français peut-il fournir ?





Le tableau répond-il aux exigences du thème ? Est-il pertinent ?





LETTRE REDIGÉE








A compléter par les élèves :





- Destinataire,


- Zone de référence,


- Objet,


- Pièces jointes,


- Date d’envoi,


- Date de l’appel d’offres du client,


- Formule de politesse,


- Signataire de la lettre.





Les compétences sont-elles inscrites au référentiel ? Le travail est-il pertinent ? 








Les compétences sont-elles inscrites au référentiel ? Le travail est-il pertinent ? 








MODÈLE DE PRÉSENTATION STANDARD


D’APRÈS LA NORME NF Z 11001








Figure sur ce modèle :





- Les interlignes à respecter,


- Les dimensions des marges (marge du haut, du bas, de gauche et de droite),


- Les alignements.











