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Les mesures visant a garantir la qualité du processus au sein des structures
d’éducation et d’accueil pour enfants (loi du 24 avril 2016 portant modification de
la loi modifiée du 4 juillet 2008 sur la jeunesse) introduisent de maniére obligatoire
non seulement des engagements en matiére de formation continue et délaboration
de concepts d’action généraux, mais aussi la tenue d’un journal de bord.

Raison pour laquelle, le Service national de la jeunesse a mis au point un modéle
de journal de bord en 2015 et 2016. Ce modéle a été élaboré en plusieurs étapes
avec l'aide d’un groupe d’experts (composé de représentants de structures de SEA,
d'Ententes des Foyers de jours a.s.b.l, des gestionnaires et du ministére /SNJ?) et
testé dans une structure de SEA (SEA Paiperlek-Junglinster).

Ce manuel présente la structure du journal de bord ainsi que les principaux objec-
tifs. Il est particulierement important que le journal de bord ne puisse pas étre con-
sidéré et interprété de facon isolée, mais seulement avec le concept pédagogique,
les mesures de qualité et d’auto-évaluation internes.

Les différentes sections du journal de bord sont expliquées plus en détails et
I'élaboration est illustrée au moyen d’exemples issus de la phase de test notamment.
Une version en ligne (version numérique) et des classeurs spécifiques seront réali-
sés par le SNJ.

Le journal de bord se veut étre un instrument d’aide pour le développement de la
qualité du travail pédagogique. Les agents régionaux du SNJ se tiennent a disposi-
tion pour toute question, remarque ou suggestion.

1/Avec représentants de

Caritas Jeunes et Familles a.s.b.l.,
Croix-Rouge luxembourgeoise
a.s.b.l, Elisabeth Anne a.s.b.l., En-
tente des Foyers de jours a.s.b.l.,
Foyers scolaires Ville de Luxem-
bourg, Maison Relais Bascharage,
Maison Relais Sanem, Maison
Relais Diekirch






Le journal de bord a été introduit comme «instrument de I'assurance qualité »
par la nouvelle loi modifiée sur la jeunesse® Bien que I'idée d’'une mesure per-
mettant notamment d’aider les «agents régionaux» a évaluer I'adéquation de
la pratique pédagogique avec le concept écrit occupait au début une place cen-
trale, il est devenu de plus en plus clair au fil du développement et notamment
pendant la phase de test, que I'instrument pouvait étre utile aux structures
d’éducation et d’accueil pour enfants pour leur évaluation interne de la qualité,
la vérification (p.ex. : réalisation des objectifs fixés) et le perfectionnement du
concept d’action général.

Selon la législation, les éléments suivants font partie du journal de bord*:
a) Description des fonctions et répartition des téches au sein du service
b) Réglement d’ordre intérieur

c) Relevé journalier des activités avec les enfants et les jeunes

d) Relevé des participations du personnel a la formation continue

Les points a) et b) sont plutdt a considérer comme des annexes qui illustrent en
partie la mise en ceuvre du concept d’action général et qui clarifient ici notam-
ment les conditions générales. Le point d) est en lien direct avec I'obligation du
personnel de participer a au moins 32 heures de formation continue (pour les col-
laborateurs a temps plein)*. Puisque cette obligation est également vérifiée par le
Service national de la jeunesse (« agents régionaux jeunesse »), ce point est men-
tionné séparément dans le journal de bord.

Le point central du journal de bord concerne toutefois le «Relevé journalier des
activités avec les enfants et les jeunes». Un grand nombre d’activités, de pro-
jets et d’activités pédagogiques générales étant réalisé au sein des structures
d’éducation et d’accueil pour enfants, cette partie doit étre la plus compléte et,
puisque trés ouverte, nécessite des explications complémentaires. Raison pour
laquelle, la structuration présentée ici sert d’aide pour la réalisation d’un journal
de bord qui :

* représente a la fois le travail accompli,
« autorise des remarques et des observations sur les activités,

- catégorise différentes activités et refléte ainsi I'intégration dans le concept
d’action (ex. espaces fonctionnels, coopérations),

- propose une structure qui aide a réduire une charge administrative
trop importante.

Les lignes directrices pour la tenue du journal de bord font partie du cadre de ré-
férence national sur I'éducation non formelle des enfants et des jeunes (voir an-
nexe). Cette approche permet d’assurer que les lignes directives ont un certain
caractere obligatoire pour I'ensemble des acteurs et de comparer de la maniéere
la plus objective possible. Cela signifie surtout que le journal de bord est étroite-
ment lié au cadre de référence et a son orientation. Les lignes directrices pour la
réalisation du concept d’action général font également partie du cadre de réfé-
rence. En effet, les deux sont indissociables : il se dégage de la conception, les ob-
jectifs, les pistes et les méthodes de la mise en ceuvre. Le journal de bord reprend
cette orientation conceptuelle et décrit les procédures et les réalisations concretes.

2 /Loi du 24 avril 2016 portant
modification de la loi modifiée du
4 juillet 2008 sur la jeunesse

3/Art.5- Réglement grand-ducal
du 27 juin 2016 concernant l'as-
surance de la qualité dans l'ac-
tivité de I'assistance parentale,
dans les services d'éducation et
d’accueil pour enfants et dans les
services pour jeunes.

4/Art.36- Loi du 24 avril 2016
portant modification de la loi
modifiée du 4 juillet 2008 sur la
jeunesse
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2. Objectifs

Les objectifs suivants ont été déterminants dés le début pour le développement :

1.

Le journal de bord doit étre facile a réaliser (p. ex. espaces fonctionnels :
non pas toutes les statistiques, mais seulement les observations spéciales
et les changements).

Linstrument doit donner des directives claires, tout en permettant d’intégrer
ses propres observations ou réflexions.

Le journal de bord ne doit pas se limiter a répertorier les activités pédago-
giques et projets mais plutot considérer les SEA (services d’éducation et
d’accueil pour enfants) comme un ensemble. Une focalisation trop marquée
sur les projets et activités ne refléterait qu’une partie des SEA et négligerait,
par exemple, I'attitude pédagogique générale, les situations pédagogiques
quotidiennes et la variété des coopérations.

Les espaces fonctionnels doivent étre reportés spécialement car le principe
du travail ouvert a été mis a 'avant-plan ces derniéres années et le journal de
bord offre ici une possibilité de décrire et d’évaluer la réalisation.

Le journal de bord est un moyen de représenter le quotidien pédagogique.
Le concept d’action décrit les conditions générales, I'orientation pédagogique
et les solutions de mise en ceuvre. Il faut éviter de transformer le journal de
bord en «deuxieme outil de conception ». La conception s’attache, par exem-
ple, a décrire les espaces fonctionnels et a expliquer leurs objectifs. Le journal
de bord ne doit pas revenir sur cette description mais «seulement » observer
I'utilisation des espaces.

Le journal de bord devrait étre concu de sorte que les entrées puissent étre
utilisées pour la rédaction ultérieure d’un rapport annuel.



Le journal de bord donne un apercu du travail pédagogique, au et en dehors du
quotidien. Il sert :

- a analyser son propre travail pédagogique,

« d’orientation pour tous ceux concernés par I'établissement et le travail lié (p.ex. :
agents régionaux ou nouveaux collaborateurs),

- d’outil de réflexion mis a disposition du personnel spécialisé mais aussi de
I'ensemble du personnel (p.ex. lors des réunions d’équipe pour I'évaluation de
I'équipe), permettant d’évaluer les domaines et offres pédagogiques,

- d’aide a la rédaction du rapport annuel. Les entrées peuvent servir de facon cib-
Iée pour un rapport annuel (p.ex. : quels étaient nos partenaires de coopération
dans quels domaines ?).

Les bénéfices d’un journal de bord sont tels que I'équipe est constamment con-
frontée a son propre travail pédagogique, peut y réfléchir et I'adapter. Certains
points forts et ressources sont mis en évidence, tandis que I'image donnée a
I'extérieur est plus consciente. Le travail pédagogique peut étre défini et justifié.

Grace a une analyse ciblée des différentes offres pédagogiques, le travail peut
aussi étre présenté aux parents et nouveaux collégues et justifié auprés d’eux.
Le profil de la structure d’éducation et d’accueil pour enfants est une fois de plus
mis en avant.

En analysant régulierement son travail et en I'adaptant, le personnel voit sa mo-
tivation pour son propre travail se renforcer elle aussi. Tout a chacun a la possi-
bilité de noter ses observations et de donner une place fixe et une valeur a son
propre travail.

Les expériences du SEA Paiperlek (phase de test 2016) ont montré que le journal
de bord pouvait servir de repére aux collaborateurs qui souhaitaient revoir cer-
tains themes et contenus ou aux nouveaux collaborateurs. Les responsables du
SEA ont également conclu qu’ils souhaitaient utiliser les «documentations pour
une représentation réaliste du contenu de la conception ».

Les entrées du journal de bord peuvent servir de facon ciblée a I'auto-évaluation.
Le recueil des entrées d’'une année compléte, par exemple, donne une idée sup-
plémentaire en quoi I'établissement a atteint les objectifs fixés dans les différents
domaines ou s'il existe des obstacles majeurs (p.ex. coopération avec I'école :
quelles formes ont été réalisées, quelles sont les observations /remarques ?). Il
en ressort ce qui fonctionne bien et ce qui a besoin d’étre amélioré, ce qui se tra-
duit souvent par de nouveaux objectifs et de nouvelles questions (p.ex. : faut-il
réorganiser les espaces fonctionnels ?).

Les résultats de ces réflexions doivent alors étre intégrés a la nouvelle version des
conceptions. Ce cycle «concept — journal de bord — évaluation — concept » assure
une évaluation permanente des concepts d’action qui s’appuie sur les observa-
tions concrétes des principes pédagogiques. Si cette évaluation fait 'objet d’'une
réflexion au sein de I’équipe, la discussion professionnelle sur I'offre et donc
I'amélioration continue de la qualité s’en trouvent facilitées : «On arrive a avoir
une approche d’expérimentation et de recherche et une distance professionnelle
quant a ses interventions personnelles » (von Spiegel, 2014 5). C'est précisément
cette distance professionnelle qui donne un nouveau regard sur I’élaboration des
concepts d’action et sur les questions laissées en suspens : « Les élaborations ou
les révisions de concept permettent d’aborder de nombreux thémes négligés ou
des points forts refoulés (in)consciemment ainsi que de développer une nouvelle

5 /Hiltrud von Spiegel_ Warum
Qualitatssicherung am besten
mit der Selbstevaluation gelingt.
In: Selbstevaluation als ein
Baustein der Qualitatssicherung

University of Luxembourg. Inside

2014.5.21.
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culture de I'ouverture /franchise au sein de I'équipe. » « (Armin Krenz, 2012) auf-
gegriffen werden koénnen und sich eine neue Kultur der Offnung/Offenheit im

6/ Armin Krenz: Konzeptionsent- Team entwickelt. » (Armin Krenz, 20126)

wicklung in Kindertagesstatten . , . . ; . s .

(5.33).5CHUBI Lernmedien AG. La saisie réguliére des observations et réflexions a I'aide du journal de bord per-
2Auflage 2013. met a I'équipe d’identifier les « points forts refoulés » et de remettre 'accent sur
les thémes négligés ou de les réexaminer.

Qad re de
réference

Journal de
bord

FORMATION
CONTINUE

Image 2 : Le cadre de référence
sur I'¢ducation non-formelle en
tant qu'élément central des me-
sures de qualité

Pour le développement du concept : voir le manuel d'élaboration des concepts
d'action généraux (SNJ, 2017)



Comme déja indiqué ci-dessus, il ne s’agit pas de noter ici a nouveau, les élé-
ments déja consignés dans le concept d’action général, mais d’expliquer la mise
en ceuvre des conceptions dans les activités, projets, etc.

La fréquence (quotidienne, hebdomadaire, mensuelle...) de saisie du journal de
bord, en particulier du point «Activités pédagogiques» dépend de la structure
ou de I'établissement en question. Le journal de bord ne doit certainement pas
devenir I'activité principale de la journée de travail, mais il ne doit pas non plus
étre complété trop rarement afin de ne pas compromettre I'observation des évo-
lutions. Le travail avec le journal de bord au sens de I'application et de la mise en
ceuvre concréte (A quelle fréquence ? Qui note les entrées ? Comment seront-el-
les utilisées pour des mesures ultérieures de développement de la qualité ? Etc.)
doit étre décrit en tant que point distinct dans le concept d’action général.

La structure du journal de bord présentée ici se divise en plusieurs points :
A) Liste des activités avec les enfants :
1. Activités pédagogiques
2. Espaces fonctionnels
3. Projets pédagogiques
4. Collaboration avec les tuteurs
5. Coopération avec les écoles

B) Personnel : fonction et mission au sein du SEA et participation aux forma-
tions continues

C) Réglement d’ordre intérieur (régles internes)

Le Service National de la Jeunesse offre des classeurs spécifiques et une version
numérique du journal de bord. Par la suite, seront présentés les différents points
du journal de bord a I'aide des fiches du classeur.

La méthode de réalisation du journal de bord est évidemment un libre choix a
prendre par le gestionnaire. Classeur et version numérique ne sont que des sou-
tiens proposés par le SNJ (en cas d’intérét, priere d’en informer I'agent régional
jeunesse concerné).
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4.1. Liste des activités avec les enfants

Les points énumérés sous A) ont tous une rubrique «Réflexions/remarques»:
la structure peut mentionner ici des observations précises ou, p.ex., faire une
évaluation-synthése du projet/de l'activité. Il peut étre considéré comme par-
ticulierement important et bénéfique de réfléchir sur le réle du pédagogue et,
p.ex., d'examiner plus en détails I'attitude pédagogique quant aux méthodes de
I'éducation non formelle observée dans la situation concréte (activité / projet).

Les points mentionnés sous A) peuvent étre élargis par la structure. S’il le juge né-
cessaire, 'établissement peut consigner des aspects supplémentaires, tels que les
entretiens de développement. Ces objectifs et cette orientation spéciale du jour-
nal de bord peuvent se révéler particulierement importants pour I'’établissement
lorsque ce domaine revét aussi une importance spéciale dans la conception (p.ex.
priorité du gestionnaire). Le journal de bord peut étre utilisé ici pour éclairer plus
précisément ce point et décrire la mise en ceuvre sans devoir recourir a une autre
procédure.

4.1.1. Activités pédagogiques

On entend par activités pédagogiques, les activités de I'établissement, indépen-
dantes d’un projet. Il sagit des activités qui font partie du quotidien, mais qui ne
sont pas comprises dans le concept d’action général, tel qu’une journée en forét
ou une activité physique spécifique qui n'est pas pratiquée au quotidien. Il peut
également s’agir de situations quotidiennes (c’est-a-dire des activités qui n'ont
pas été spécifiquement planifiées) qui ont été observées et documentées. Propo-
sition : les activités pédagogiques peuvent étre complétées au moins une fois par
semaine pour I'ensemble du SEA.



Le nom de l'activité, la date a laquelle elle a été organisée, le nom des respon-
sables et le groupe cible (3ge et nombre d’enfants) seront mentionnés. Les ob-
jectifs de l'activité seront également indiqués et pourront étre intégrés concréte-
ment aux champs d’action du cadre de référence. Selon l'orientation et l'activité,
les objectifs peuvent toutefois étre décrits plus spécifiquement en rapport avec
I'activité ('exemple ci-dessous parle ainsi aussi bien de conscience corporelle que,
plus concrétement, de « grimper, construire, balancer »). Ce point comprend éga-
lement les partenaires de coopération et d’éventuelles réflexions et remarques.

Journal de bord SEA
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4.1.2. Espaces fonctionnels

Il s’agit de tous les espaces fonctionnels au sein de I'établissement ainsi que les
coins fonctionnels. Toute saisie doit étre accompagnée de la date et des initiales
de l'auteur. Comme les espaces fonctionnels ont déja été décrits dans la concep-
tion existante, seules les observations spéciales ou les modifications seront con-
signées ici. En principe, la documentation doit préciser le nom de la piéce ou du
lieu que représente I'espace fonctionnel ainsi que le responsable de la saisie. Le
champ de texte libre permet de noter les observations ou les modifications ainsi
que des remarques et réflexions ou les changements pédagogiques qui en ré-
sultent. Il peut s’agir de I'occupation moyenne de la piéce, des activités spéciale-
ment organisées ou des jeux des enfants mais aussi des modifications apportées
(p.ex. : autre matériel mis a disposition dans la piéce). Exemple :

Journal de bord SEA
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4.1.3. Projets pédagogiques

Par « projets pédagogiques » on entend les projets ponctuels composés de plusi-
eurs activités a long terme. Il s’agit donc d’un projet élaboré de diverses mani-
éres avec les enfants sur une longue période. Ce projet/théme occupe une place
fixe dans le quotidien pédagogique et se divise en plusieurs phases : initiative du
projet (résultat d’'une situation, idée spontanée des enfants ou autres, propositi-
on élaborée des éducateurs) ; éventuellement décision du groupe sur la suite de
Pinitiative ; esquisse /plan du projet; préparation du projet ; réalisation du projet
(avec des phases de réflexion) ; présentation des résultats ; évaluation du projet.

Journal de bord SEA
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4.1.4. Collaboration avec les tuteurs

Il est question d’activités organisées avec plusieurs parents ou tuteurs. Il ne s’agit
pas d’échanges informels ou d’entretiens individuels. Cette collaboration peut se
présenter sous forme de réunions de parents, de soirées purement informatives,
de fétes ou d’autres activités similaires.

Le nom et la forme de la collaboration, ainsi que la date, les responsables et le
groupe cible sont importants pour la documentation. Aussi, la participation ac-
tive des parents ou des enfants doit étre notée, tandis que les objectifs doivent
étre brievement expliqués. La description de la manifestation est, le cas échéant,
suivie de I'indication d’autres partenaires de coopération et d’'une réflexion.

Journal de bord SEA
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4.1.5. Coopération avec les écoles

Il s’agit de coopérations prévues en dehors du quotidien (p.ex. : utilisation quo-
tidienne d’une salle de I'école). Les rencontres individuelles avec le personnel ne
sont PAS concernées ici.

Documenter et souligner séparément la coopération avec I'’école, est particuliére-
ment important en ce qui concerne le Plan d’encadrement périscolaire (PEP) et
la coopération entre I'éducation formelle et non formelle. Grace a la mise en évi-
dence séparée, ces objectifs du PEP sont a souligner dans le journal de bord.

La forme de la coopération (p.ex. réunions, activités communes), la date ainsi que
les responsables de la structure d’éducation et d’accueil pour enfants et de I'école
sont a mentionner, sans oublier le groupe cible et les objectifs. Pour finir, une de-
scription de la coopération et la désignation d’éventuels partenaires de coopéra-
tion ainsi qu’une réflexion ou des remarques peuvent étre notées.
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4.2. Personnel

Personnel : fonction et mission au sein du SEA et participation aux formations
continues

Il s’agit d’un bref apercu global de la situation individuelle du personnel : infor-
mations sur la formation, les contrats (CDD, CDI, occupation a temps plein, etc.)
et sur les différents domaines de responsabilité. La question sur les formations
continues est abordée séparément ici, car le nombre d’heures prévues accom-
plies entre autres doit étre vérifié a I'aide du journal de bord. Les données doivent
donc étre sans cesse actualisées.

Le dossier peut par exemple mentionner le nom, la date de début d’'engagement
dans la structure d’éducation et d’accueil pour enfants, le type de contrat signé (a
durée déterminée jusqu’au ?, a durée indéterminée, nombre d’heures...) et le dip-
[6me obtenu par la personne engagée et son domaine de responsabilité au sein
de I'établissement. Les formations continues accomplies seront également notées.

Remarque : le modéle présenté ci-dessous s'oriente aux modéles des autres
points du journal de bord. D'autres modeles (comme un fichier excel) pourraient
se montrer comme plus utiles.
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4.3 Réglement d'ordre intérieur

Le reglement interne (p.ex. : heures d’ouverture, modalités d’inscription, regle-
mentation en cas de maladie) est joint en annexe au journal de bord. En cas de
modifications, le réeglement mis a jour doit étre joint.
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A) Liste des activités avec les enfants

Activités pédagogiques

Contenu

< Nom de l'activité
« Date de l'activité
»  Responsables

«  Groupe cible
(a4ge, nombre d’enfants...)

+  Objectifs (voir p.ex. les champs
d’action du cadre de référence)

»  Partenaire(s) de coopération

+  Réflexion /Remarques

Remarques

Remarques indépendantes du pro-

jet (activités pédagogiques au quo-
tidien)

Espaces fonctionnels

Contenu

«  Nom de la piéce/du lieu
* Responsables

+  Observations (p.ex. : occupa-
tion moyenne de la piéce ; ac-
tivités organisées/jeux des
enfants ; changements ; obser-
vations générales concernant
I'occupation de la piéce...)

+  Réflexion /Remarques

Remarques

Noter la date et les initiales de
l'auteur de chaque entrée.

N’indiquer que les observations
spéciales et modifications.

Projets pédagogiques

Contenu

e Théme
- Dateetdurée
+ Responsables

«  Groupe cible
(4ge, nombre d’enfants...)

+  Objectifs (voir p.ex. les champs
d’action du cadre de référence)

+ Idée du projet (idée des éduca-
teurs, enfants, parents... ?)

« Description
(p-ex. : activités proposées...)

+  Partenaire(s) de coopération

« Réflexion /Remarques

Remarques

Projet ponctuel comprenant plu-
sieurs activités et étalé sur une
longue période.

Critéres d’'un projet : voir manuel
section 4.1.3.



Collaboration avec les parents /les tuteurs

Contenu Remarques
+  Nom et forme (ex. : soirée Ne sont concernées ici que les acti-
d’informations, féte...) vités regroupant plusieurs parents

(pas d’entretiens de développe-

- Date ment individuels)

« Responsables

« Groupecible
(p-ex. : parents du groupe X,
enfants du groupe Y...)

» Participation active des en-
fants/des parents

«  Objectifs
«  Description
+  Partenaire(s) de coopération

+  Réflexion /Remarques

Coopération avec les écoles

Contenu Remarques
«  Forme de coopération Uniquement les coopérations pré-
p.ex. : assemblées, activités vues (pas de rencontres individuel-
communes... les avec le personnel) en dehors de

. Date la routine quotidienne

+  Responsables SEA/école

«  Groupe cible (p.ex. : cycle 1, en-
fants du groupe X, enseignants
du cycle 3...)

»  Objectifs
« Description
«  Autres partenaires de coopération

« Réflexion /Remarques

B) Personnel

Personnel : fonction et mission au sein du SEA et participation aux formations continues

Contenu

«  Nom
« AuSEAdepuis...

« Contrat (durée déterminée,
durée indéterminée, heures
de travail...)

- Diplome
» Domaine de responsabilité

«  Formations continues accomplies

C) Réglement d'ordre intérieur












