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Introduction 

Le Lycée Franco –Qatarien  Voltaire de Doha forme des élèves à la multi culturalité, ouverts, et 

prêts à prendre toute leur place dans un monde interdépendant. Haute exigence et volonté d’offrir 

une formation d’excellence, accompagnent le développement académique comme personnel des 

élèves de toutes nationalités, à travers les programmes et examens français, ainsi qu’un 

enseignement trilingue : français, arabe et anglais. 

Choisir le lycée Voltaire, c’est aussi participer d’un « vivre ensemble » qui privilégie la Liberté 

de chacun de choisir sa voie, l’Egalité de tous devant l’accès à l’excellence et à la formation, et 

la volonté de faire du Lycée un espace de Fraternité entre les nationalités qui y sont représentées, 

permettant aux élèves du Lycée Voltaire d’enrichir leur culture de la culture des autres. 

La prise en compte du bien-être de l’enfant est au centre de la politique du Lycée Voltaire. 

La présente Charte a pour vocation de permettre à l’établissement scolaire de mettre en place des 

mesures pour prévenir et protéger les enfants contre les abus physiques et moraux dont ils 

pourraient être les victimes. 

Cette Charte s’ajoute à la charte de l’établissement, à son projet éducatif et/ou au règlement 

intérieur de ce dernier et ne vient en aucun cas les remplacer. 

La Charte s'applique à tous les employés et les bénévoles qui travaillent à l'école. 

Chaque site possède un groupe de pilotage pour la Protection de l’enfance : un coordinateur et 

deux référents. 

Les référents sont choisis pour leurs compétences 

Les principaux objectifs de notre politique de Protection des enfants sont les suivants: 

Veiller à ce que nous pratiquions le recrutement en s’assurant de l'aptitude du personnel et des 
bénévoles pour travailler avec les enfants. 

Etablir un environnement sûr dans lequel les enfants se sentent en sécurité dans lequel ils sont 
encouragés à parler, dans lequel ils sont  écoutés. 

Sensibiliser les enfants aux questions de protection de l'enfance et leur faire acquérir les 
compétences nécessaires pour assurer leur propre sécurité. 

Développer et mettre en œuvre des procédures d'identification et de déclaration des cas suspects 
ou avérés de mauvais traitements. 

Soutenir tous les élèves en souffrance. 
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Contribuer au bien-être des enfants en assurant leur protection contre les abus, en partenariat avec 
les parents. 

Travailler en étroite collaboration avec d'autres organismes : 

- Le Ministère qatari de l'éducation : SEC

- La Société pour la protection des femmes et des enfants au Qatar (Society

for the Protection of Women and Children)

- Les forces de police qatariennes

I/ Organisation et gestion 

Pour la direction du Lycée : 

- Veiller à ce que les référents reçoivent la formation nécessaire pour assumer leur rôle.

- S’assurer que tous les membres du personnel, y compris le personnel temporaire et les
bénévoles, connaissent les référents et leur rôle.

- S’assurer que l'ensemble du personnel et les bénévoles comprennent leurs
responsabilités et soient attentifs à tout signe suspect relatif au bien-être de l’enfant.

- Veiller à ce que les parents soient informés des dispositifs mis en place.

- Etablir des liens efficaces avec les organismes compétents.

- Tenir un registre “papier” comportant les dossiers des cas avérés de maltraitance (avec
les actions entreprises), les dossiers des cas soupçonnés, et les autres signalements.

- S’assurer que tous les dossiers soient conservés en sécurité, séparés du dossier scolaire
de l'élève.

- Développer et suivre toute procédure d'allégation portée contre un membre du
personnel ou un bénévole.

- S’assurer que les pratiques de recrutement soient sûres.

Pour les personnels éducatifs 

- Transmettre des connaissances sur les risques qu’ils peuvent encourir dans la vie
quotidienne et les différentes formes de dangers auxquels ils peuvent être confrontés.
Cette transmission s’effectue dans le cadre des programmes et des séances de
sensibilisation.

- Aider les élèves à acquérir des compétences pour savoir se prémunir et demander de
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l’aide. Leur faire connaître leurs droits et le dispositif de protection de l’enfance. 

- Favoriser un environnement positif, stable et sécuritaire et donner de l’importance et de
l’attention à chaque enfant.

- Veiller, lorsqu'un élève ayant un dossier dans le registre “Protection des enfants”, à ce
que les informations soient transmises.

II/ Suivi et évaluation 

Notre politique de protection des enfants est suivi par un groupe de pilotage. Ce groupe se réunit 

3 fois dans l’année au moins pour s’assurer de l’efficacité des pratiques mises en place pour la 

protection des mineurs au sein de l’établissement. 

Ce suivi et cette éducation s’appuient sur les évolutions culturelles et les exigences légales 

locales. 

Les référents et coordinateurs des 3 campus mettent à jour le contenu de la charte et apportent les 

améliorations nécessaires à la fin de chaque année scolaire. Pour le site d’Al Waab, il s’agit de 

M Larabi, pour celui de Salwa de M Chalbi, pour celui de West Bay de Mme Trooster qui assure 

également le rôle de coordinatrice du dispositif. 

 III /Procédure d'accueil des visiteurs 

Est considéré comme visiteur, toute personne qui n’est pas employée par l’école ou qui n’est pas 

un élève actuellement inscrit au Lycée Voltaire. 

Pendant le temps de cours (entre 7h00 et 16h00), le visiteur doit se présenter au bureau de la 

sécurité et présenter une pièce d’identité. Contre signature, le garde lui remet un badge “visiteur” 

qui doit rester visible pendant le temps de présence dans l’établissement. L’établissement mettra 

en place une identification des «  visiteurs » par un badge spécifique et identifiable par sa 

couleur. 

Les heures de départ, d’arrivée, nom, prénom, numéro d’identité sont consignés dans le registre 

de la sécurité. 

La protection de l’enfance est la responsabilité de tout le personnel de l’école. Lorsqu’un 

employé remarque une personne non identifiée par un badge visiteur, il est de son devoir de 

l’aborder pour lui demander de passer par la sécurité pour être identifiée. 

Les employés de l’école sont tenus de porter leur badge en permanence. 

Un vaste réseau de caméras de sécurité autour et au sein de l’école agit comme un moyen de 

dissuasion et permet d'étoffer les enquêtes sur les incidents. 
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IV/ Procédure d'accueil et de récupération des 

élèves 
Accueil 

Les élèves sont accueillis dès 6h30. 

Les élèves des classes maternelles doivent être surveillés par une assistante maternelle à l’accueil 

de loisir où un espace leur est réservé, jusqu’à l’ouverture des portes de la classe.  

Après 7h30, les parents sont considérés comme visiteurs et ne seront plus autorisés à 

accompagner leur enfant en classe. Un personnel  de la “vie scolaire” prendra le relais pour 

l’élémentaire. 

Les élèves des classes élémentaires sont déposés par les parents à l’entrée du hall. Les parents ne 

sont pas autorisés à entrer dans la zone de jeu élémentaire du hall. Les élèves sont alors 

surveillés par des personnels de la vie scolaire de 6h30 à 7h20 puis par des enseignants de 7h20 à 

7h30 (heure de début des cours). 

Tout élève arrivant en retard, jusqu’à 8h, peut être accompagné à la vie scolaire. Un personnel 

notifiera le retard, lui donnera un billet “retard” et il pourra rejoindre sa classe. 

Sortie 

Les parents ne seront plus considérés comme visiteurs à partir de 12h20, ils devront donc porter 

un badge. 

Pour la maternelle : 

Ils pourront attendre dans le hall de réception. Dès 12h30, ils pourront récupérer leur enfant à la 

porte de la classe. L’assistante maternelle ou l’enseignante  est présente en sortie de classe pour 

vérification. 

Après 12h45, les parents pourront récupérer leur enfant au niveau de la Vie scolaire. 

Entre 12h45 et 13h55, aucun parent n’est autorisé à rester dans le hall ou le gymnase de l’école. 

Ils peuvent attendre la sortie des classes élémentaires dans le hall d’entrée. 

Pour l’élémentaire : 

De 13h50 à 14h00, les parents peuvent récupérer leur enfant au niveau du rang de leur classe. 

Les enfants inscrits à l’étude surveillée sont conduits par l’enseignant au point de rassemblement  

Après 14h00, les autres enfants sont conduits vers la vie scolaire 

Lorsqu’un enfant n’est pas récupéré par son parent, il est obligatoirement conduit à la BCD par 

l’enseignant qui s’occupe de la BCD. Les parents retardataires récupèrent leur enfant à la BCD et 

signent le registre de présence. 
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V/ Encadrement des élèves 
 

L’établissement organise la surveillance des élèves et veille à leur comportement et à la détection 

des situations à risques afin de prévenir le danger. 

 

Lors des récréations, une surveillance active des personnels  permet de ne laisser aucune zone 

non surveillée. Enseignants et surveillants s’accordent pour la prise en charge des élèves. Chaque 

enfant qui signale un incident doit être écouté par un adulte en responsabilité qui rédigera une 

fiche de signalement 

 

En classe maternelle, les élèves se rendant aux toilettes sont accompagnés par l’enseignant ou 

l’ASEM. En classe élémentaire, les enfants ne sont pas autorisés à se rendre aux toilettes pendant 

le temps de classe. Exceptionnellement, l’enseignant peut accorder un passage aux toilettes à un 

enfant. 

 

VI/ Procédures médicales 
 

Les infirmières scolaires  occupent  leurs postes  sur les 3  sites (WB, Al Waab, Salwa). 

L’infirmerie est ouverte tous les jours de classe de 7h à 16h  selon les nécessités de service. 

 

L’infirmière tient un registre médical où sont consignés tous les passages et les informations 

relatives à chaque élève. 

 

Les enfants qui se rendent à l’infirmerie sont accompagnés par un camarade et sont porteurs d’un 

billet établi par l’enseignant. Un « rapport d’infirmerie » (Annexe 9) est établi et remis à l’élève 

ou à son professeur. Il tient lieu de « billet de retour en classe » et sera remis aux parents pour 

information. 

 

Enfant malade 

 

Les enfants ne doivent pas venir à l’école s’ils présentent des signes de fièvre ou de faiblesse 

importante. 

 

Si l’état de santé de l’élève nécessite son retour au domicile, l’infirmière le signale à l’enseignant 

par l’intermédiaire du rapport, contacte les parents, et informe la vie scolaire. 

 

L’élève malade attendra ses parents à l’infirmerie où ces derniers viendront le chercher et 

signeront un formulaire de sortie anticipée au bureau de la vie scolaire et à la réception. 

 

Les parents qui s’absentent du pays et qui confient la garde de leur enfant à une tierce personne, 

doivent signifier par écrit que cette personne est légalement responsable de l’enfant pendant cette 

période. 

 

Aucun médicament ne sera administré à l’enfant sans prescription médicale remise en mains 
propres par les parents à l’infirmière. 

 

Pour des raisons de sécurité sanitaire, les médicaments ne devront en aucun cas être confiés à 
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l’enfant et laissés dans son cartable. 

 

Les employés des familles ne sont pas responsables de la transmission des informations d’ordre 

médical. Les parents doivent être contactés directement. 

 

Toute absence de plus de 3 jours doit être justifiée par un certificat médical et la durée d’éviction 

doit être respectée. 

 

L’élève ne sera pas autorisé à entrer en classe si le certificat médical n’est pas fourni ou respecté. 

 

Maladies contagieuses 

 

Les parents sont tenus de déclarer à l’infirmerie de l’école  tout cas de maladie contagieuse 

survenant au sein de leur famille. 

 

Après une absence liée à une maladie contagieuse, l’élève ne peut pas retourner à l’école sans un 

certificat médical confirmant la non-contagiosité de l’enfant. 

 

L’infirmière communique avec le département des maladies contagieuses du Ministère de la 

Santé pour déclarer le cas et elle suit ses recommandations. 

 

L’infirmière vérifie régulièrement la propreté,  l’hygiène des classes et des toilettes. 

 

 

Evacuation de l’élève 

 

En cas d’accident, les parents sont contactés pour une prise en charge de leur enfant. 

 

L’infirmière leur explique la situation et les parents se chargent de conduire leur enfant chez un 
médecin ou dans un hôpital. 

 

Toutefois, si l’état de santé de l’enfant le nécessite ou si les parents ne sont pas joignables, 

l’élève peut être pris en charge par une ambulance vers un établissement de soins, sans attendre 

l’accord des parents, sur décision de l’infirmière de l’établissement scolaire. 

 

Déclaration d’accident 

 

Lorsqu’un élève se blesse pendant les heures de cours ou de permanence à l’école, 

l’établissement remplit une déclaration d’accident. 

 

L’établissement souscrit une assurance pour tous ses élèves tant pour les activités scolaires que 

périscolaires. 

 

En cas d’accident, les parents doivent fournir à l’école le plus tôt possible un certificat médical 

de constatation des blessures à l’infirmerie de l’école. 
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VII/ Les procédures de protection de l'enfance 

La maltraitance infantile est définie par la Convention  sur  les Droits de  l'enfant de  l'ONU de  

1989 comme «toute forme de violences, d'atteintes ou de brutalités physiques et mentales, 

d'abandon et de négligence, de mauvais traitements ou d'exploitation, y compris la violence 

sexuelle». 

 

Tous les membres du personnel ont pour devoir de s’assurer du bien-être des enfants et doivent 

être vigilants à tout signe de souffrance. 

 

Les personnels de l’école ont le devoir de signaler toute préoccupation relative au bien-être d’un 

enfant. 

 

Il peut également être nécessaire d'informer la Société pour la protection des femmes et des 

enfants au Qatar (sur décision du chef d’établissement). 

 

Repères sur les différents types d'abus. 

 

- La violence physique désigne toute utilisation délibérée de force physique contre un 

enfant qui constitue une menace à sa santé, au développement et/ou au respect de soi de 

ce dernier. Il existe une gradation des actes de violence physique.  Toutes doivent faire 

l’objet d’un signalement. 

 

- L’agression sexuelle d’enfants fait référence à tout acte sexuel commis contre un enfant. 

La tentative d’agression comme l’agression doit faire l’objet d’un signalement. 

 

- La négligence survient lorsque l’adulte ne satisfait pas aux besoins primaires de l’enfant ; 

qu’ils soient physiques, émotifs, médicaux ou éducatifs.  

 

- La violence psychologique doit être considérée avec la même attention que la violence 

physique. Le comportement de l’adulte peut ainsi prendre des formes variées : rejeter 

l’enfant, l’isoler, l’ignorer, le terroriser, le corrompre ou l’exploiter. 

 

 

Une formation annuelle sera donnée par l’infirmière du site sur le dépistage de la maltraitance. 

 

Mesures prises par le personnel 

 

Si un membre du personnel suspecte un cas de maltraitance, il doit remplir le formulaire de 

signalement « Protection de l’Enfance » (annexe 1), en indiquant tous les éléments pertinents et 

en séparant les faits des impressions. Ce document est remis aux référents qui décident des suites 

à donner. 
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La démarche de travail confidentielle en cas de maltraitance : 

 

- Un dossier est ouvert dans un registre spécial « Protection de l’Enfance » avec toutes les 

données nécessaires pour assurer le suivi. 

 

- L’enfant est rencontré par le référent. 

 

- Rencontre éventuelle avec l’infirmière : Elle examine l’enfant, après son accord, pour 

vérifier la présence de marques, contusions, rougeurs ou hématomes, il en est de même 

pour les cas de suspicion de maltraitance physiologique. Elle rédige un rapport 

d’infirmerie qui sera remis aux parents. 

 

- L’équipe pédagogique est écoutée. 

 

Lorsque le soupçon est sans fondement, la fiche de signalement et les notes prises seront 

conservées dans le registre “Protection de l’enfance”. 

 

Si la maltraitance demeure au stade de soupçon, l’enfant sera placé sous surveillance durant 

laquelle le référent et les employés de l’école observeront le comportement de l’enfant plus 

précisément. 

 

Si la maltraitance est avérée, l'enfant doit bénéficier d'une protection immédiate. Le coordinateur 

avertit le chef d’établissement. 

 

Les parents sont invités pour discuter des faits ou d’une suspicion. Le coordinateur précise 

qu’une des missions de l’école est de protéger l’enfant et que le chef d’établissement a le devoir 

de signaler tout abus à la Society for the Protection of Women and Children. 

Les autorités qatariennes sont informées  

 

VIII/ Exemplarité de conduite du personnel 

Chaque personnel doit porter son badge d’identification tout au long de sa journée de travail. Les 

adultes sont appelés à avoir une conduite irréprochable. 

Le respect entre tous, adultes et enfants, est essentiel. Chacun doit rester courtois et poli avec son 

interlocuteur. 

Les personnels travaillant dans l’établissement sont en position d’autorité sur les enfants. Ils ne 

peuvent donc pas se comporter en « copain » avec eux et ne doivent en aucun cas se retrouver 

dans des situations critiques ou ambiguës. 

 

- Interdiction de toute manifestation déplacée d’affection envers un enfant. 

 

- Éviter tout contact physique et/ou familier. 
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- Interdiction de rester seul dans une pièce avec un enfant. 

 

- Interdiction de correspondance (courrier, Internet) particulière avec un enfant, sauf 

strictement liée au travail. 

 

- Interdiction d’inviter chez soi un enfant tant qu’il est élève de l’établissement. 

 

- Interdiction de tisser des liens avec des élèves via les réseaux sociaux. 

 

- Interdiction de prêter à un élève des livres ou DVD ne provenant pas de l’établissement 

(médiathèque, CDI) sans l’accord des parents. 

 

Tout personnel a pour devoir de signaler un comportement ou une situation ambiguë ou à risque. 

Il doit également en avertir le chef d’établissement. 

Chaque personnel se doit d’avoir une relation saine, respectueuse et sans ambiguïté (pas de geste 

déplacé, pas d’injures…). 

 

IX / Cas de maltraitance commis par un membre du 

personnel 

En cas de suspicion de maltraitance d’un membre du personnel envers un enfant, une enquête est 

ouverte dans les plus brefs délais. Le coordinateur devra déterminer leur véracité en entendant 

les témoins et en recueillant un maximum de preuves. 

 

En cas d’abus avéré, le membre du personnel sera immédiatement suspendu de ses fonctions. 

 

X/ Recrutement 
 

Le chef d’établissement ou la personne en charge du recrutement doit juger en un temps court le 

postulant et s’assurer qu’il présente les capacités, qualités et garanties nécessaires pour travailler 

au contact des mineurs. 

 

Avant toute promesse  d’embauche, même informelle, le recruteur obtient les documents 

suivants, pour un futur salarié comme pour un bénévole : 

 

- Une copie d’un justificatif d’identité ; 

- ID qatari en cours de validité si recrutement local 

- L’extrait du casier judiciaire ; 
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- Un CV avec mention des expériences et des employeurs précédents ; 

- Une lettre de motivation ; 

- La Charte de protection des enfants lue et signée ; 

- Le règlement intérieur du personnel lu et signé; 

- Le règlement intérieur de l’établissement lu et signé. 

 

Des vérifications supplémentaires doivent, dans la mesure du possible, être réalisées au cours ou 

en parallèle de l’entretien : 

 

- Interroger le postulant sur son expérience / sa motivation. Les questions visent 

notamment à mettre le postulant en situation et à vérifier ses aptitudes. Elles peuvent 

permettre au recruteur de détecter une incompatibilité au travail avec des enfants. 

 

- Contacter les employeurs précédents après avoir obtenu l’autorisation du postulant 

 

Faire figurer dans le contrat de travail une mention sur le caractère essentiel de l’exemplarité et 

des qualités morales de l’intervenant dans le cadre de son travail auprès des enfants. 

 

XI/ Informatique et sécurité 

L’équipe pédagogique se doit de faire respecter le cadre légal et les règles protectrices 

des intérêts des tiers et de l’ordre public : 

 

- Elle informe le chef d’établissement  des activités illicites qui pourraient être 

constatées dans l’utilisation des services multimédias de l’école. 

 

- Elle forme les élèves à l’usage des services multimédias et aux règles afférentes. 

 

- Elle sensibilise les élèves aux risques liés à la transmission d’informations sur le 

Web. 

 

- L’école met en place un dispositif de filtrage de la navigation sur Internet. 

 

En début d’année, les élèves signent la “Charte d’utilisation des outils informatiques de 

l’école”. (Annexe 5) 

 

XII/ Sorties scolaires 
 

Lors des sorties scolaires et afin de préserver le bien-être des élèves, l’établissement met en place 

des règles claires, notamment concernant l’encadrement des enfants, l’information et les moyens 

de transport. 

 

Une note de service récapitule les conditions et les documents nécessaires pour la tenue d’une 

sortie. (Annexe 6). 

 

Une charte spécifique est signée par chaque parent accompagnateur (Annexe 7). 
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XIII/ Elèves à besoins éducatifs particuliers 

(EBEP) 

Le directeur, les coordinateurs de cycle et l’enseignant sont en charge du suivi des EBEP. 

 

Dans un premier temps, un PPRE (Programme Personnalisé de Réussite Éducative) est proposé. 

C’est un plan d'action individualisée mis en place pour chaque élève qui rencontre des difficultés 

dans sa scolarité. Il peut être mis en place également pour l'élève qui ne maîtriserait pas les 

compétences du socle commun. 

 

Les enfants EIP (élève intellectuellement précoce) bénéficient eux aussi d’un PPRE qui participe 

à leur épanouissement, à leur du bien-être, et des apprentissages adaptés à leurs possibilités. 

 

A l’issue d’un ou plusieurs PPRE, si le dispositif semble insuffisant, l’enseignant devra remplir 

une fiche de signalement EBEP (annexe 3). Dès lors, une équipe éducative est réunie. C’est une 

réunion entre le directeur, les parents, les enseignants de l’enfant, l’infirmière et toute autre 

personne intervenant dans la scolarité ou dans les soins apportés à l’enfant (psychologue, 

orthophoniste…) 

 

Durant cette réunion, des informations supplémentaires sont demandées aux parents (bilans 

psychologiques, suivi à l’extérieur de l’école…). L’école oriente la famille vers des spécialistes 

reconnus mais ne peut imposer les examens, ni les spécialistes. 

 

Un PAP peut alors être proposé pour l’enfant. 

 

Le Plan d'Accompagnement Personnalisé est un dispositif d'accompagnement pédagogique qui 

s'adresse aux élèves du premier comme du second degré pour lesquels des aménagements et 

adaptations de nature pédagogique sont nécessaires, afin qu'ils puissent poursuivre leur parcours 

scolaire dans les meilleures conditions. 

 

Le PAP répond aux besoins des élèves qui connaissent des difficultés scolaires durables ayant 

pour origine un ou plusieurs troubles des apprentissages. 

 

Une des mesures du PAP peut être l’intervention d’AVS (Auxiliaire de Vie Scolaire). 

 

L’AVS est soumise à l’agrément du référent de site et est employée par la famille de l’enfant. 

Une convention est signée. 

 

Les dossiers des EBEP sont consignés dans le registre “EBEP” sous format papier et sous format 

numérique. Les PPRE et PAP sont parallèlement joints au dossier scolaire de l’enfant. 
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XIV/ Comportement des élèves 
 

Le règlement intérieur régit la vie des élèves au sein de l’établissement. Ce règlement comporte : 

 

- les règles de vie 

- les mesures éducatives 
 

Ce règlement est signé par les parents lors de l’inscription et un règlement simplifié est présenté 

aux élèves et est signé en début d’année. 

 

XV/ Droit à l’image 
 

Le Lycée Voltaire est sensible au souhait des parents quant à la diffusion des photos et vidéos de 

leur enfant. 

 

Les parents autorisent, en signant le règlement intérieur de l’établissement, un droit à l’image 

pour la diffusion interne : affichage au sein de l’école, blog de classe sécurisé, journal d’école. 

 

Lors de la signature du règlement intérieur, les parents peuvent, s’ils le souhaitent, donner 

l’autorisation pour une diffusion publique des contenus : site Internet de l’école, réseaux 

sociaux... 
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Annexe 1 : Fiche de signalement « Protection de 
l’Enfance » 

 

       

Utiliser ce formulaire lorsque vous avez des préoccupations au sujet d’un élève et que 

vous percevez un ou plusieurs signes de maltraitance. 

 

Ce formulaire est à remettre ou envoyer électroniquement au référent « Protection de 

l’Enfance » concerné. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Date  

Nom et prénom du déclarant  

Nom et prénom de l’élève 

concerné 

 

Classe  

 

 

 

 

Signes remarqués 

 

 

 

 

Impressions sur la situation 

 

 

Signature 
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Annexe 2 : Fiche de signalement « EBEP » 
 

Utiliser ce formulaire lorsque les aides apportées à un élève (différenciation, APC, PPRE) restent 

insuffisantes pour permettre à un élève de progresser normalement. 

 

Ce formulaire est à remettre ou envoyer électroniquement au directeur ou directrice du site. 

 

Date  

Nom et prénom du déclarant  

Nom et prénom de l’élève concerné  

Classe  

 

Dispositifs d’aide utilisés 

 

 

 

 

Constat actuel au niveau du 

comportement 

 

 

 

 

Constat actuel au niveau des 

apprentissages 

 

 
Niveau approximatif en français 
 (ex : fin de CE1) 
 

 

 
Niveau approximatif en 
Mathématiques 
 

 

 

Signature 
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Annexe 3 : Mission du référent « Protection de 
l’Enfance » 

 

JOB DESCRIPTION  for a CHILD PROTECTION OFFICER (BOYS AND GIRLS) 

 

Reporting to: The director of each branch and to the Headmaster of Lycée Voltaire. 

Responsible for: There are two Child Protection Officers (CPOs) at Lycée Voltaire Qatar, one 

for boys and one for girls. CPOs act as a point of contact for both staff and pupils. Having liaised 

with the Headmaster, they also need to take action when any child protection incidents are 

reported to them, including providing support to affected members of the school community. 

 

Liaising with: All staff, parent/careers, external agencies and governors. Roles and 

responsibilities 

The CPOs (for whichever gender they are working with) will: 

Lead in facilitating the development of safeguarding and child protection policies, training 

and procedures and guidance for the school. 

Monitor and review the implementation of the relevant policies and documentation and 

procedures to ensure they are adhered to, remain current and fit for purpose. 

Promote good practice by encouraging and championing the policies and procedures. 

Receive and coordinate referrals and arranging action 

Maintain accurate, confidential and up to date documentation on all cases of safeguarding and 

child protection. 

Ensure that students in need are supported appropriately and sensitively. 

Where appropriate, provide support and guidance to parents/careers. 

Liaise with colleagues to share good practice and plan collaborative activities. 

Report to the Headmaster (and possibly governors) with regards to child protection matters. 

Keep abreast of developments in the field of child protection, including the requirements for 

child protection in Qatar. 

Assist with the compilation of references for or reports about pupils for outside agencies. 

 

Professional specification 

An interest in the well-being of children and in safeguarding and child protection matters. • 

Strong listening skills and the ability to deal with sensitive situations with integrity. 

To be able to communicate effectively with parents, pupils, colleagues and other interested 

parties 

The confidence and good judgment to manage situations relating to the poor 

conduct/behavior of others towards a child. 

In addition, the CPOs will have an ability and willingness to: 

Accept the authority of line managers. 

Act as a good role model in behavior. 

Maintain confidentiality and act with discretion. 

Work beyond the normal school day when necessary. 

 

This job description, roles and responsibilities are not exhaustive. All members of staff are 

expected to fulfill any reasonable request made by or on behalf of the Headmaster. 
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           Annexe 4 : Reconnaître la Maltraitance infantile 

 

I/ Les signes suivants peuvent être des signaux de la présence de maltraitance infantile ou 

de négligence. 

 

 

a)  Pour l’enfant: 

 

- manifester des changements soudains, de comportement, de résultats scolaires. 

 

- n’avoir pas reçu de soutien pour des problèmes physiques ou médicaux portés 

précédemment à l’attention des parents. 

 

- avoir des difficultés d’apprentissage ou des difficultés de concentration qui ne peuvent 
être attribuées à une cause spécifique physique ou psychologique. 

 

- être constamment inquiet, comme s’il s’attendait à ce que quelque chose n’arrive. 

 

- être conciliant, passif, ou retenu. 

 

- arriver à l’école ou à d’autres activités tôt, rester tard et ne pas souhaiter rentrer à la 

maison. 

 

b) Pour les parents: 

 

- montrer peu d‘intérêt pour l’enfant. 

 

- nier l’existence de problèmes à l’école ou à la maison. 

 

- demander aux professeurs ou aux responsables de la garde d’utiliser une discipline 
physique sévère si l’enfant se comporte mal. 

 

- voir l’enfant comme profondément mauvais, sans intérêt ou comme un poids. 

 

- exiger un niveau de performance physique ou académique que l’enfant ne peut atteindre. 

 

- s’intéresser essentiellement à l’enfant pour l’attention et la satisfaction de besoins 

émotionnels propres. 

 

c) Pour le parent et l’enfant: 

 

- se toucher ou se regarder rarement l’un l’autre. 

 

- considérer leur relation sous un angle négatif. 

 

- affirmer qu’ils n’ont pas d’amour réciproque l’un envers l’autre. 
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II/ Formes de Maltraitances 

 

Certains des signes suivants sont souvent associés à des formes particulières de maltraitance et 

de négligence: maltraitance physique, maltraitance psychique ou abus sexuel. On notera toutefois 

que bien souvent ces formes de maltraitance s’imbriquent et ne peuvent pas être isolées les unes 

des autres. Un enfant qui a subi une maltraitance physique, par exemple, a aussi souvent un 

traumatisme psychique et un enfant abusé sexuellement peut également être victime de 

négligence. 

 

 

III/ Signes de maltraitance physique :  

 

a) Pour l’enfant : 

 

- présenter des brûlures inexpliquées, des morsures, des hématomes, des fractures osseuses 

ou un œil au beurre noir. 

 

- présenter des lésions parfois anciennes ou d’autres marques de blessures visibles après 

une absence de l’école. 
 

- paraître effrayé et protester ou pleurer lorsqu’il est temps de rentrer à la maison. 

 

- se replier sur lui-même lorsque des adultes l’approchent. 

 

- signaler des mauvais traitements infligés par un parent ou un autre adulte. 

 

b) Pour le parent ou un autre adulte en charge de l’enfant: 

 

- donner des explications contradictoires, non convaincantes ou pas d’explication pour les 
lésions de l’enfant. 

 

- décrire l’enfant comme un « monstre » ou dans d’autres termes très négatifs. 

 

- utiliser une discipline physique dure avec l’enfant. 

 

- avoir un passé de maltraitance infantile. 

 

IV/ Signes de négligence : 

 

a) Pour l’enfant: 

 

- être fréquemment absent de l’école. 

 

- quémander ou voler de la nourriture. 

 

- manquer des soins médicaux ou dentaires requis, de vaccins ou de lunettes. 
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- être constamment sale ou avoir une mauvaise odeur corporelle. 

 

- manquer de vêtements appropriés en fonction du climat. 

 

- affirmer qu’il n’y a personne à la maison pour s’occuper de lui. 

 

b) Le parent ou un autre adulte en charge de l’enfant: 

 

- sembler indifférent à l’enfant. 

- sembler apathique ou déprimé. 

 

- se comporter de manière irrationnelle ou d’une façon bizarre. 

 

- avoir une consommation abusive d’alcool ou d’autres drogues. 

 

V/ Signes d’Abus Sexuel  

 

a) Pour l’enfant : 

 

- éprouver des difficultés à marcher ou à s’asseoir. 

 

- refuser subitement de se changer pour le cours d’EPS ou pour participer à des activités 

physiques. 

 

- signaler des cauchemars ou des sueurs nocturnes. 

 

- manifester un changement soudain dans son appétit. 

 

- faire preuve d’une connaissance ou d’un comportement sexuel inhabituel. 

 

- faire une fugue. 

 

- signaler un abus sexuel commis par un parent un autre adulte. 

 

b) Par le parent ou un autre adulte en charge de l’enfant: 

 

- se montrer surprotecteur vis-à-vis de l’enfant ou limiter sévèrement les contacts de 

l’enfant avec d’autres enfants, particulièrement du sexe opposé. 

 

- être secret et isolé. 

 

- être jaloux ou exercer un contrôle sur les membres de la famille. 
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VI/ Signes de Maltraitance Psychique  

 

a) Pour l’enfant : 

 

- manifester des comportements extrêmes, comme une docilité exagérée ou un 

comportement revendicatif, une passivité extrême ou un comportement agressif. 
 

- se montrer adulte de façon déplacée (jouant à l’adulte avec d’autres enfants, par exemple) 

ou trop infantile (secouant ou se frappant fréquemment la tête, par exemple). 

 

- avoir un retard dans son développement physique ou psychique. 

 

- avoir fait des tentatives de suicide. 

 

- signaler un manque d’attachement à ses parents. 

 

b) Pour le parent ou un autre adulte en charge de l’enfant: 

 

- blâmer, amoindrir ou réprimander constamment l’enfant. 

 

- ne pas être concerner par l’enfant et refuser de lui offrir de l’aide pour résoudre ses 

problèmes. 

 

- rejeter ouvertement l’enfant. 
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Annexe 5 : Charte élève d’utilisation des outils 
informatiques de l’école 

 

Entre le Lycée Voltaire et l’élève ci – dessous désigné,  

 

Introduction  

 

Des outils informatiques sont mis à ta disposition par l’école. Tu dois en connaître les règles 

d’utilisation. Lorsque l’ordinateur est connecté à l’internet, tu dois aussi savoir quelles sont les 

règles de consultation de l’information et les règles de communication. 

L’ensemble de ces règles constitue une charte que tu dois lire, comprendre et t’engager à 

respecter en la signant. 

 

Droits et obligations  

 

Dans l’usage de l’ordinateur et ses périphériques  

 

A l’école, j’utilise le matériel informatique avec l’accord de mon professeur en respectant ses 

consignes. 

Je ne modifie pas la configuration de l’ordinateur et je respecte l’organisation des fichiers. 

Je n’accède pas aux documents des autres sans y être autorisé. 

 

Dans l’usage de l’internet  

 

- A l’école, j’utilise l’accès à l’internet dans le cadre de travaux scolaires, avec 

l’autorisation de mon professeur. 

 

- Je sais ce que je trouve sur internet n’est pas toujours vrai ou à jour. 

 

- Si je découvre des contenus choquants sur internet, j’en parle immédiatement à l’adulte 

qui m’encadre. 

 

- Je ne peux pas disposer librement de tous les éléments que je trouve sur internet. 

Lorsque je souhaite les utiliser, je veille à respecter le droit des auteurs. 

 

- Je demande l’autorisation de mon professeur pour publier des textes, des images ou des 

sons .Si j’y ai accès, je ne modifie pas les publications existantes sans l’accord de leur 

auteur. 

 

- Je ne communique pas d’informations personnelles dans les courriels, forums, chats, 

blogs et formulaires sans l’accord de mon professeur .Je ne révèle pas mes mots de 

passe. 

 

- Je sais que des informations sur ma navigation sont conservées et consultables. 

 

- Utilisation du courrier électronique.  

 

- Signer les mails avec son nom. 
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- Etre poli. 

 

- Etre respectueux.  

 

- Respecter la vie privée des autres. 

 

- Répondre aux messages.  

 

- Utiliser l’adresse de l’école pour le travail scolaire seulement.  

 

- Essayer de respecter les règles d’orthographe. 

 

- Sur internet, je peux être en communication avec de nombreuses personnes. Je n’écris 

pas à n’importe qui sans raison. Je ne tiens pas de propos blessants ou choquants. 

 

- Je demande à mon professeur l’autorisation d’ouvrir les documents joints d’un courriel. 

 

- Je n’ouvre pas les messages d’un expéditeur inconnu. 

 

 

Nom et prénom de l’élève :                                                                  Signature des parents : 

 

…………………………………………………..                                                       Nom :  

 

Signature :                                                                                                 Signature :  
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 Annexe 6 : Sorties scolaires sans nuitées 
                                           

Chers collègues,  

 

Chaque sortie scolaire demande une préparation et une organisation faite en amont afin de 

satisfaire à tous les critères pédagogiques et de sécurité. 

 

La fiche de sortie scolaire sans nuitée doit être renseignée et validée par la direction deux 

semaines avant la sortie prévue afin de réaliser les formalités administratives en lien avec le 

ministère et de réserver les moyens de transport. 

 

Pour les séjours avec nuitées, Les enseignants concernés devront remplir le dossier de sortie 

scolaire avec nuitées pour l’I.E.N de zone, 8 semaines avant le début du séjour. 

 

Conformément aux prérogatives du ministère de l’Education qatarien, une demande 

d’autorisation de sortie devra être remplie par les parents d’élèves concernés pour chaque sortie. 

 

Il incombe aux professeurs de la classe de prévoir le nombre d’accompagnateurs nécessaires 

pour la sortie ou le séjour. 

 

En cas de participation financière des parents, le règlement se fera directement auprès de la 

régisseuse de site. La totalité de la somme devra être réglée deux semaines avant la date prévue 

pour la sortie. 

 

Lorsque le déplacement s’effectue en bus, il est demandé à l’enseignant responsable de la classe 

de vérifier le bon fonctionnement des ceintures de sécurité et leur bonne utilisation par les 

élèves. 

De plus, l’enseignant aura pris connaissance du parcours à effectuer afin de pouvoir seconder le 

chauffeur le cas échéant. 

Pour la sécurité, l’enseignant aura pris la trousse de premier secours auprès de l’infirmière de 

site. 

Chaque enseignant doit avoir une liste actualisée reprenant les allergies et les recommandations 

médicales des élèves ainsi que les numéros de téléphone des parents de sa classe. 
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Annexe 7 : Charte de l'accompagnateur en sortie 
scolaire 

                   
L'implication bénévole des parents au service du Lycée Voltaire est importante pour la 

vie de l'école, en particulier lors des sorties scolaires. 

 

Nous vous remercions pour votre participation et votre aide au bon déroulement des 

sorties. 

 

La mission de l'accompagnateur: 

 

Les sorties se déroulant dans le cadre scolaire, l'accompagnateur est sous l'autorité de 

l'enseignant et doit respecter impérativement toutes ses consignes. 

 

La mission d'accompagnateur commence du départ jusqu'au retour à l'école, lorsque 

l'enseignant indique que la sortie est terminée. L'accompagnateur doit avoir une 

présence active et être pleinement disponible pour les élèves. 

 

L'accompagnateur identifie les enfants dont il est responsable et il s'assure que les 

enfants l'ont eux aussi identifié. 

 

Il vérifie régulièrement que le groupe est au complet et reste avec lui en permanence. 

 

Si l'enfant d'un accompagnateur est dans le groupe dont il a la responsabilité, il doit 

avoir une attitude égale envers tous les enfants. 

 

L'accompagnateur doit avoir un langage correct et une tenue vestimentaire adaptée à la 

sortie scolaire. 

 

Par sa vigilance, son sérieux, sa disponibilité et son sens des responsabilités, il assure 

la sécurité de chacun des  enfants  et  leur  permet  ainsi  de  profiter  au  mieux  de 

l'intérêt de la sortie. 

 

En cas de problème de sécurité ou de discipline il prévient immédiatement l'enseignant. 

Il s'abstient d’utiliser son téléphone (sauf en cas d'urgence). 

Les enfants ne doivent pas être photographiés sans l’accord de l'enseignant. 

 

Au moment du repas, l'accompagnateur vérifie que chaque enfant a un repas, qu'il 

mange correctement et dans le calme. 

 

Signature du parent accompagnateur : 
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Annexe 8 : Surveillance des récréations 
 

 Aux Aux enseignants de l’école élémentaire  

AuAAux enseignants de  langues 

AuAAux assistantes pédagogiques 

AaAA la vie scolaire 

 

 

Aux 

 

  

 

La responsabilité de l’enseignant est engagée lors des temps de surveillance. Tout manquement est 

considéré comme une faute professionnelle. 

 

En cas d’accident, le surveillant est tenu de remplir le rapport spécifique. 

 

Un signalement est effectué, sous forme d’un courrier rapportant l’incident ou tout problème grave 

survenu lors d’une récréation. 

 

En cas d’absence d’un personnel, les collègues doivent s’organiser afin que chaque poste de 

surveillance soit pourvu. 

 

Chaque enseignant en sortie scolaire doit organiser le remplacement de ses surveillances. 

 

Quelques règles de surveillance :  

 

- La surveillance de récréation doit être effective, vigilante et continue. 

- Aucun enfant n’est autorisé à aller ou à rester seul en classe. 

- Le tableau des services doit être respecté. 

- Les élèves doivent être accompagnés jusqu’au hall. 

- L’accès aux toilettes doit être régulé par les collègues de service. 

- L’utilisation des téléphones portables est interdite. 

- La surveillance se fait debout. 
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Annexe 9 : Soins dispensés par l’infirmière 
 

Soins dispensés par l’infirmière 
 
Nom de l’élève___________________________________________________________ _إسم التلميذ 

 Classeـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالصف 
Nom du professeur ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمدرّس ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ إسم  
Date de prise en charge ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتاريخ المعاينة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
Heure de prise en charge ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوقت المعاينة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
Symptômes ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  العوارض.
Soins prodigués ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالإسعافات المتبعة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   
 
Élève retourné en classe                                                   أعيد الولد الى الصف 
Élève renvoyé à la maison                                                أرسل الولد الى المنزل 
 
NB : Consulter le médecin en cas de détérioration de l’état de votre enfant.           
 Signature de l’infirmière 
 

 معاينة الطبيب في حال تدهور صحة ولدكم :ملاحظة               
  إمضاء الممرضة                                                                                             
 


