
GUIDE  
DES FAMILLES
 



Chers parents,

Permettez-nous de vous présenter le «Guide des familles». 

Ce document contient de nombreuses informations concernant le fonctionnement de notre 
école et le déroulement d’une année scolaire habituelle. Il est indispensable de prendre le 
temps de le lire au début de l’année scolaire, éventuellement en compagnie des enfants. 
Il vous est volontiers demandé de prendre note tout particulièrement des petits détails qui 
permettent à l’école de bien fonctionner.

Dans l’intérêt de tous et selon notre habitude, nous demandons aux parents de contribuer 
activement à la bonne marche de l’école. La Direction considère que les règles émises 
dans ce guide font partie intégrante du règlement de l’école. Toute famille ayant un élève 
à l’école Notre-Dame du Lac accepte le présent règlement. Il vient compléter la brochure 
qui vous a été remise le jour de la visite de notre école et les documents liés à l’inscription.

L’administration et le personnel enseignant apprécient à tout moment la contribution et la 
collaboration des familles. Les informations sur les différentes possibilités de s’engager au 
cours de l’année scolaire restent, par conséquent, ouvertes.

Nous nous réjouissons de vous compter parmi nos familles et vous souhaitons, parents et 
enfants, de nombreuses heures de plaisir et d’apprentissage dans notre bel Institut.

Avec toute notre reconnaissance,

Bien cordialement,

						   Le Directeur,
						   M. Nicolas Nové-Josserand
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Coordonnées de l’établissement

Institut International Notre-Dame du Lac
Chemin Notre-Dame-du-Lac 5, CH – 1223 Cologny 
T: 022 752 13 44
administration@ndl.ch
www.notre-dame-du-lac.ch

A qui s’adresser?
Directeur:		  Nicolas Nové-Josserand	  
Responsable des services administratifs		 Alexandra Stankovic			  
 
Réceptionnistes secrétaires:		  Maria Decrausaz	 
						   Carys Rosser	  
 
Responsable comptable:		  Gisèle Rossier	  
 
Assistante comptable:		  Khady Seye	  
 
Chargé de projets communication:		 Gilles Calza	  
		  
Responsable vie scolaire:		  Ioana Soïca	  
 
Responsable pédagogique Cycle III et	  
Suppléant au Directeur:		  Jean-Philippe Martin	  
 
Responsable pédagogique Cycle II:		 Marie-Claire Luca	s 
 
Responsable pédagogique Cycle I:	 Judith Bell	  
 
Responsable des professeurs d’anglais:	 Michelle Evans	  
 
Responsable de la pastorale:		  Anne-Claire Rivollet	  
 
Responsable transports:		  Kévin Rigard	  
 
Responsable chargés de cours:		  Laurence Thiery	  
 
Responsable NDL ++:		  Jérôme Chane-Hime	  

Secrétariat
Le secrétariat est ouvert tous les jours de 7h45 à 16h55. Durant les congés de Toussaint, 
février et Pâques, le secrétariat est ouvert de 9h00 à 12h00 et de 13h30 à 16h30. Des 
activités NDL ++ sont proposées durant ces congés. L’Institut est fermé durant la période de 
Noël et du 17 juillet au 15 août. Les parents peuvent joindre le secrétariat par téléphone ou par 
e-mail.b Toutes les demandes administratives peuvent se faire par téléphone, par l’intermédiaire de  
l’équipe éducative, à partir de la plateforme Ecole Directe ou au moyen de l’agenda scolaire.

Les parents ne peuvent pas téléphoner directement à leurs enfants. Les messages doivent 
être communiqués avant la récréation de 10 heures si possible, afin de pouvoir les 
transmettre aux professeurs pendant la récréation et non pendant le temps de classe. Le 
secrétariat n’est pas habilité à communiquer les numéros de téléphones privés et adresses 
mail des enseignants ou des familles fréquentant l’établissement.

  1. CONTACT
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Plateforme Ecole directe
Le logiciel Ecole Directe assure une part importante de la communication avec les parents.
L’objectif en est le suivi en temps réel de la scolarité de l’élève. Les familles, en se connectant
à l’espace parents, ont accès aux résultats de leur enfant (bulletins scolaires, notes, relevés
de notes), au cahier de textes (travail à faire et contenu des cours) ainsi qu’aux éventuelles
sanctions et absences. Elles prennent également connaissance de documents tels que  
les circulaires, l’agenda et les courriers concernant les animations, les sorties scolaires 
et les voyages. Enfin, les familles ont accès à l’adresse e-mail de l’équipe pédagogique 
de leur enfant et peuvent ainsi demander un rendez-vous auprès de l’enseignant ou du  
responsable concerné. Il est de la responsabilité des parents de consulter régulièrement 
leur session (au moins une fois par semaine). En cas de problèmes techniques, prière de 
s’adresser à: administration@ndl.ch

Panneaux d’affichage
Des panneaux présentant des informations administratives, pédagogiques et pratiques  
sont régulièrement mis à jour aux entrées principales (maternelle et élémentaire). Nous vous  
invitons à venir les consulter régulièrement.

Les parents qui voudraient faire une communication aux familles doivent utiliser le panneau 
de l’APENDL près de la cuisine, en demandant l’accord de l’association de parents.

Partenaires médicaux, éducatifs et sociaux
Médecin référent de l’établissement	    
					  Docteur Fabienne Siebert	  
					  Institut International Notre-Dame du Lac 

Service Santé Jeunesse 
(Santé publique de l’enfant, pédiatrie sociale et préventive) 
					  Rue des Glacis-de-Rive, 11

	Case Postale 3682
	1211 GENEVE 3
	T: 022 327 61 50

Guidance Infantile 
(Prise en charge des troubles psychologiques chez le jeune enfant) 

Hôpitaux Universitaires de Genève
Consultations 
Chemin des Crêts-de-Champel, 41
1211 GENEVE 14
T: 022 382 89 89

A.G.E.P. -  Association Genevoise des Ecoles Privées
(Organe de recours en cas de désaccord interne)

Rue Saint-Jean 98
Case Postale 5278
1211 GENEVE 11
T: 022 715 32 30
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2. ACCÈS À L’ÉCOLE ET SÉCURITÉ

Circulation
On accède à l’école par le chemin Notre-Dame-du-Lac. On quitte l’école par le portail  
du chemin Boissier. Afin d’éviter les embouteillages, veuillez respecter le sens unique 
de circulation aux heures d’affluence (entrées et sorties des enfants) sans descendre de 
votre véhicule dans la file d’attente. Pour des raisons de sécurité, les portails du chemin 
Notre-Dame-du-Lac et du chemin Boissier sont fermés en dehors des heures d’entrée  
et de sortie des élèves, c’est-à-dire de 9h à 15h. L’entrée et la sortie des véhicules se font
alors uniquement par le chemin Notre-Dame-du-Lac grâce à un système de reconnaissance 
des plaques minéralogiques (merci de mettre à jour votre numéro d’immatriculation). Il est
obligatoire de rouler au pas (10 km/h) dans l’enceinte de l’école. La sécurité des enfants  
est une priorité absolue! En cas d’accident, la responsabilité du contrevenant sera engagée.
Un chemin d’accès et un passage piéton permettent aux élèves et adultes accompagnateurs
de rejoindre la porte d’entrée du bâtiment principal.	

Horaires
 

Arrivée
●	 Elèves de l’école maternelle
L’accès à l’école est autorisé à partir de 7h45, heure qui marque le début de l’accueil des 
plus jeunes dans la section maternelle (14e, 13e, 12e). Les élèves scannent leur badge pour 
enregistrer leur présence.

●	 Elèves de l’école élémentaire
L’accès à l’école est autorisé à partir de 7h45. Les élèves scannent leur badge pour 
annoncer leur arrivée.

Sortie
●	 Elèves de l’école maternelle
Les parents attendent leurs enfants du côté du portail blanc de la cour de la section maternelle,  
pour permettre aux enseignants d’effectuer la sortie dans le calme. Les enfants restent dans  
l’établissement jusqu’à l’arrivée des parents qu’ils rejoignent  dès qu’ils en ont l’autorisation. 

Attention! La sortie des classes n’est pas un temps de récréation. Aussi, pour des raisons 
de sécurité, les parents doivent récupérer leur enfant et quitter l’école. Il n’est pas opportun 
que les enfants jouent au bord du chemin ou dans les arbres.

Matin Après-midi Mercredi midi

Arrivée  
des élèves

Appel 
en classe

1e sortie 2e sortie

A partir de 7:45

A partir de 7:45

A partir de 7:45

A partir de 7:45

A partir de 7:45

A partir de 7:45

A partir de 7:45

A partir de 7:45

8:10

8:10

8:15

8:20 

8:20

8:30 

8:40 

8:45

7e

8e

9e

10e

11e

12e

13e

14e

15:20

15:20

15:20

15:20

15:20

 15:20

15:20

15:00

15:20/15:35/45

15:20/15:35/45

15:20/15:35/45

15:20/15:35/45

15:20/15:35/45

15:20/15:35/45

15:20/15:35/45

15:00/15:35/45

16:20

16:20

16:20

16:20

16:20

16:20

16:20

16:20

11:50/12:15

11:50/12:15

11:50/12:15

11:50/12:15

11:40/12:15

11:30/12:15

11:20/12:15

11:20/12:15

11:50

11:50

11:50

11:50

11:40

 11:30

11:20

11:20

16:20/16:45

16:20/16:45

16:20/16:45

16:20/16:45

16:20/16:45

16:20/16:45

16:20/16:45

16:20/16:45

Entrée dans  
l’école à partir de

Reprise des 
élèves entre

Entrée dans  
l’école à partir de

Reprise des 
élèves entre

Entrée dans  
l’école à partir de

Reprise des 
élèves entre
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En cours d’année, si l’enfant part avec une personne qui n’est pas mentionnée, son 
enseignant titulaire doit être prévenu par écrit, au moyen de l’agenda ou Ecole directe.
La personne doit être munie de sa carte d’identité pour récupérer l’enfant la première fois.
Après 16h30, en cas de retard des parents, les enfants sont gardés dans les locaux de 
l’école (After School Club). Après 3 retards, ce service sera facturé.

●	 Elèves de l’école élémentaire
Les parents attendent leurs enfants près de l’entrée principale. Les élèves attendent dans la  
salle polyvalente jusqu’à ce qu’on les appelle pour sortir. 	L’enfant qui rentre seul à la maison  
doit avoir une autorisation écrite de ses parents. Par ailleurs, les familles qui souhaitent 
limiter très strictement la sortie de leur enfant signaleront par écrit à la réception et à la vie 
scolaire les seules personnes autorisées à venir le chercher. Les parents ne peuvent entrer 
dans l’établissement. Après 16h30, en cas de retard des parents, les enfants sont gardés 
dans les locaux de l’école (After School Club).
 
Stationnement
D’une façon générale, les parents doivent éviter de stationner dans l’enceinte du domaine.  
Le système de «drive in» mis en place, permet aux parents de récupérer leur enfant  
directement dans la voiture. Cela fluidifie ainsi le trafic. Le stationnement est toléré pour  
les parents qui ont un rendez-vous à l’école.

Tout véhicule en stationnement dans l’école doit être garé de manière à ne pas encombrer 
la circulation. En particulier, il est inopportun d’arrêter un véhicule devant la porte d’entrée, à 
cheval sur le trottoir que les enfants empruntent pour aller en maternelle ou sur le passage 
piéton le long du parking personnel. Aussi, pour se rendre dans les locaux de l’école, si 
peu de temps soit-il, il conviendra d’abord de parquer son véhicule de la façon la moins 
gênante possible. Le stationnement est interdit sur les voies de circulation de l’école. Le 
parking côté secrétariat est réservé aux véhicules du personnel. Merci de ne pas utiliser 
ces emplacements. 
En dehors de l’enceinte de l’Institut, nous vous rappelons que le stationnement est autorisé  
sur le Nant d’Argent uniquement dans les espaces réservés à cet effet. En aucune manière  
il n’est autorisé de stationner devant un portail de propriété ou en dehors de ces zones.  
Concernant le chemin Boissier, c’est un chemin en copropriété. Il est formellement  
interdit de stationner sur celui-ci. Il en est de même du chemin de la Prévote. Ces règles sont  
à respecter tous les jours de l’année y compris les jours de manifestation à l’école (cross,  
messes, fête de fin d’année, etc).
	

Circulation des parents dans les bâtiments
En aucune manière, des personnes autres que le personnel de l’école ne sont autorisées 
à pénétrer dans les locaux sans être accompagnées d’une personne de l’Institut. 
	

●	 A l’école maternelle, l’entrée du bâtiment est réservée aux élèves de l’école maternelle.
Pour la sortie des classes, les parents attendent les enfants devant la cour de l’école  
maternelle (cf Sortie). Seuls les parents des classes de 14e peuvent entrer dans le bâtiment et  
reprendre leur enfant dans la classe.

En cas d’arrivée tardive ou de rendez-vous médical en milieu de journée, les parents 
accompagnent ou viennent chercher leur enfant directement dans la classe.
(Attention, la classe peut être en sortie à l’extérieur.)
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●	 A l’école élémentaire, l’entrée se fait côté secrétariat.
Les parents ne sont pas autorisés à circuler dans les locaux ou sur les cours de récréation. 
L’accès à la cour supérieure leur est interdit, ainsi que l’accès dans les bâtiments.
En cas d’arrivée tardive ou de rendez-vous médical en milieu de journée, les parents 
s’annoncent au secrétariat qui assurera le relais avec la classe.
En cas de rendez-vous, les parents rencontrent les professeurs dans les salles prévues à 
cet effet, après s’être annoncés au secrétariat et attendent la venue du professeur. 
 

3. HORAIRES, RETARDS, ABSENCES

Calendrier scolaire
Pour toutes les classes, les jours de congés hebdomadaires sont le mercredi après-midi et 
le samedi toute la journée. Cependant les enfants ont la possibilité de fréquenter des cours 
extrascolaires le mercredi après-midi et durant les congés (lors des périodes d’ouverture de 
l’Institut). Le calendrier des vacances scolaires figure dans l’agenda scolaire des enfants, 
sur le site internet de l’école ainsi que sur l’emploi du temps de chaque élève, dans Ecole 
Directe. Les parents doivent se conformer aux dates de vacances scolaires.

Obligation de présence
La fréquentation de tous les cours mentionnés dans l’emploi du temps est obligatoire. Une 
éventuelle dispense (sports ou religion) appartient uniquement à la Direction sur demande 
écrite des parents. Aucun congé individuel n’est accordé, sauf pour raison majeure et 
sur demande motivée des parents.

Ecole à distance
L’école à distance est ouverte aux élèves en quarantaine. L’Institut met à disposition une  
plate-forme collaboratrice en ligne, Ecole Directe, pour les enseignants, les élèves et leurs  
parents. Les élèves se connectent via le lien transmis dans les contenus de séances  
sur Ecole Directe initiés par les enseignants. Sur Ecole Directe, ils ont également accès  
aux contenus et séances, aux documents ainsi qu’à leur emploi du temps.

Demande de congé
En cas de circonstances exceptionnelles nécessitant une absence, une demande devra être  
adressée par écrit à la Direction. Nous incitons les familles à éviter les absences précédant  
et/ou suivant les vacances. Les départs anticipés, les retours ajournés sont préjudiciables  
aux enfants, car ils manquent une partie du programme scolaire. Nous soulignons que les  
professeurs s’efforcent toutefois, avant le départ et sur demande des parents, de transmettre  
le travail effectué en classe durant cette période.

Lorsqu’un enfant est inscrit dans un établissement, la loi stipule qu’il doit suivre régu- 
lièrement les cours, sauf en cas d’événement imprévu ou en cas de maladie. Les absences  
répétées ou prolongées sont consignées dans le registre d’école, dans le livret scolaire de  
l’élève et peuvent être signalées aux services de l’Etat. La présence aux cours est donc  
indispensable. Au demeurant, des absences injustifiées, fréquentes ou prolongées pourraient  
constituer une limite pour la promotion dans la classe supérieure.	 
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Horaires d’une journée d’école

Section maternelle

L’inscription à la demi-journée est uniquement réservée aux enfants âgés de trois ans 
fréquentant la petite section (14e).

A l’école maternelle, la journée complète se termine à 15h20 et une garderie est ouverte  
selon les horaires suivants: 
●	 le mercredi de 11h20 à 12h00 pour les classes de 14e/13e et de 11h30 à 12h00 pour les 12e. 
●	 les lundi, mardi, jeudi et vendredi de 15h35 à 16h20.

Après la garderie, les enfants ont la possibilité de s’inscrire à l’After School Club.

HORAIRES 

SECTION PRIMAIRE SECTION MATERNELLE

7e 8e 9e 10e 11e 12e 13e 14e 14e
8h10 8h10

8h15
8h20 8h20

8h30
8h40

8h45 8h45

                    

Cours Cours
Cours

Cours 

Cours
Cours

Cours

Cours Cours

Récréation           
10h00 - 10h20

Récréation           
10h00 - 10h20

Récréation           
10h00 - 10h20

Récréation           
10h00 - 10h20

Récréation           
10h00 - 10h35

Récréation           
10h00 - 10h35

Cours Cours Cours
Cours

Cours CoursRécréation           
10h35 - 11h05

Récréation           
10h35 - 11h05

Récréation           
10h35 - 11h05

Cours Cours           Cours

                   

Repas              
11h50 - 12h35

Repas              
11h50 - 12h35

Repas              
11h50 - 12h35

Repas                    
11h50 - 12h35

Repas              
11h50 - 12h35

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Repas              
12h35 - 13h05

Repas              
12h35 - 13h05

Repas              
12h35 - 13h05

Repas              
12h35 - 13h05

Récréation           
12h35 -13h05

Possibilité de récupérer 
les enfants avant ou 

après le repas

Cours Cours Cours

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Sieste / Activités 
13h05-15h00

Cours Cours Cours Cours

Sortie possible    
15h00     

1ère sortie des élèves                                                                                                                
15h20 - 15h35

OU Récréation                                                                                                               
15h20 - 15h35

1ère sortie des élèves                                                                                                             
15h20 - 15h35 OU Récréation                                                                                                                

15h20 - 15h35

ETUDE                                                                                                                                                                                           
15h35-16h20

GARDERIE                                                                                                                                                                       
15h35-16h20

2ème sortie des élèves                                                                                                                                                                 
16h20-16h45

2ème sortie des élèves                                                                                                                                                
16h20 - 16h45

 1

OU14e - JC 14e - DJ JC: journée complète 
DJ: demi journée

After School Club
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Retards	  
Chaque parent doit respecter les heures d’entrée. Toute absence ou tout retard prévisible 
doit être justifié sur le portail Ecole Directe. Les retards répétés peuvent entraîner un courrier  
de notification aux parents. Dans le cas de nombreux retards, l’attention des parents est  
attirée sur le fait que ce sont alors leurs enfants qui sont pénalisés. En cas d’arrivée tardive,  
les parents accompagnent leur enfant de maternelle en classe. Les élèves de la section  
élémentaire se rendront en classe après être passés par le secrétariat.

Horaires d’une journée d’école
Section primaire

HORAIRES 

SECTION PRIMAIRE SECTION MATERNELLE

7e 8e 9e 10e 11e 12e 13e 14e 14e
8h10 8h10

8h15
8h20 8h20

8h30
8h40

8h45 8h45

                    

Cours Cours
Cours

Cours 

Cours
Cours

Cours

Cours Cours

Récréation           
10h00 - 10h20

Récréation           
10h00 - 10h20

Récréation           
10h00 - 10h20

Récréation           
10h00 - 10h20

Récréation           
10h00 - 10h35

Récréation           
10h00 - 10h35

Cours Cours Cours
Cours

Cours CoursRécréation           
10h35 - 11h05

Récréation           
10h35 - 11h05

Récréation           
10h35 - 11h05

Cours Cours           Cours

                   

Repas              
11h50 - 12h35

Repas              
11h50 - 12h35

Repas              
11h50 - 12h35

Repas                    
11h50 - 12h35

Repas              
11h50 - 12h35

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Repas              
12h35 - 13h05

Repas              
12h35 - 13h05

Repas              
12h35 - 13h05

Repas              
12h35 - 13h05

Récréation           
12h35 -13h05

Possibilité de récupérer 
les enfants avant ou 

après le repas

Cours Cours Cours

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Récréation / NDL++ 
12h35 -13h05

Sieste / Activités 
13h05-15h00

Cours Cours Cours Cours

Sortie possible    
15h00     

1ère sortie des élèves                                                                                                                
15h20 - 15h35

OU Récréation                                                                                                               
15h20 - 15h35

1ère sortie des élèves                                                                                                             
15h20 - 15h35 OU Récréation                                                                                                                

15h20 - 15h35

ETUDE                                                                                                                                                                                           
15h35-16h20

GARDERIE                                                                                                                                                                       
15h35-16h20

2ème sortie des élèves                                                                                                                                                                 
16h20-16h45

2ème sortie des élèves                                                                                                                                                
16h20 - 16h45

 1

Absences	  
Conformément aux exigences du DIP, l’école est obligatoire et toute absence doit être 
justifiée. En cas d’absence, les parents informent le secrétariat en priorité par le biais d’Ecole 
Directe, rubrique vie scolaire, onglet demande exceptionnelle, au plus tard à 8h30, ou éven- 

After School Club
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tuellement par téléphone. Dans le cas contraire, l’école envoie un SMS. Les parents doivent 
alors justifier l’absence sur Ecole Directe. Toute absence non signalée le jour même ne pourra 
plus être justifiée sur Ecole Directe. Dans le cas où l’enfant a une maladie contagieuse 
(coqueluche, varicelle, oreillons, scarlatine, rougeole, etc.), l’école doit en être informée 
immédiatement.

Rendez-vous
Dans la mesure du possible, les rendez-vous médicaux exceptionnels (médecin, dentiste,
logopédiste, etc.) doivent être pris en dehors des heures de cours. Dans le cas contraire, 
les parents de la section maternelle viennent chercher leur enfant en classe. Pour les 
élèves de l’école élémentaire, les parents s’adressent au secrétariat qui assurera le 
lien avec la classe. Les rendez-vous récurrents sur une période scolaire (logopédiste, 
psychothérapeute…) doivent faire l’objet d’une demande écrite auprès de la direction.

Dispense d’Education Physique et Sportive
L’éducation physique fait partie intégrante du programme scolaire de l’école. Par conséquent,  
la participation aux cours est obligatoire pour tous les enfants. Une demande de dispense 
pour maladie se fera par écrit. Le professeur estimera le motif invoqué et décidera de 
quelle manière l’élève pourra néanmoins participer aux leçons.

La demande de dispense d’éducation physique de plus d’une semaine sera accompagnée 
d’un certificat médical. Pour les fractures et entorses (ou autre blessure grave) un certificat  
d’aptitude à la reprise sera remis au professeur d’éducation physique.
 
 

4. ORGANISATION SCOLAIRE
 
Ecole maternelle
L’Institut Notre-Dame du Lac accueille les enfants dès l’âge de trois ans, en classe de 14e 
(Jardin d’Enfants 1).

Les deux premières années de scolarité ne correspondent pas à une garderie. Elles initient 
l’enfant à la vie scolaire, aux joies liées à l’apprentissage de la vie en groupe, mais aussi 
aux devoirs qu’elle implique pour chacun. Le petit écolier va donc se préparer en exerçant 
et en développant ses capacités motrices, intellectuelles et relationnelles.
Les enfants sont répartis en trois groupes d’âge:
●	 3 à 4 ans: petite section ou 14e 
●	 4 à 5 ans: moyenne section ou 13e 
●	 5 à 6 ans: grande section ou 12e 

La découverte de la lecture, de l’écriture et de la numération est amorcée dans les classes
maternelles à l’aide d’activités de manipulations et de jeux logiques. La pratique de ces 
exercices est indispensable pour que soit abordée dans de bonnes conditions la classe de 11e.
	 
Passage anticipé	  
Si un élève démontre des aptitudes situées au delà de celles atteintes pour les meilleurs  
élèves de sa classe d’âge, l’école se réserve le droit d’évaluer l’enfant à la fin du 1er trimestre  
pour éventuellement suggérer aux parents un passage en classe supérieure.
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Ecole élémentaire
La section élémentaire développe un programme sur cinq années (de la 11e à la 7e). Elle 
permet à l’enfant d’acquérir des bases solides dans les matières fondamentales (qui  
sont aussi les outils indispensables à l’acquisition de toutes les autres connaissances) à  
savoir le français écrit et oral et les mathématiques. L’enseignement de ces matières s’inspire
très largement des programmes scolaires français ainsi que ceux du P.E.R. tout en y 
apportant des plus-values qui nous paraissent indispensables à l’objectif d’excellence que
nous poursuivons.
 
Un même esprit préside à l’élaboration des programmes pour les autres branches du  
savoir abordées dans le cadre de l’école. Dans tous les cas, il s’agit de donner à l’élève  
une culture générale de base, sans oublier d’inclure à ce projet pédagogique l’éducation 
physique et l’épanouissement de l’enfant avec des cours qui pratiquent la différenciation. 
L’innovation, la créativité, la curiosité, les relations sociales permettent à chaque élève de 
développer les compétences du XXIe siècle.

L’apprentissage de l’anglais
L’apprentissage de l’anglais se fait au travers de cours de langue et littérature, autour des
4 compétences principales: reading, listening, speaking and writing. Et par le biais de 
matières d’éveil telles que Histoire, Géographie et Sciences, dispensées en co-teaching, 
c’est-à-dire avec deux enseignants dans la classe. Dès 3 ans, nos élèves sont immergés  
dans l’anglais grâce à la présence d’assistante anglophone. Ce dispositif est proposé jusqu’à  
la 12e.	  

En multipliant les disciplines et en variant les approches, les sujets et les supports, les 
enfants sont exposés de façon répétée mais non répétitive à la langue anglaise, favorisant
ainsi l’ancrage de la langue et l’intérêt des enfants. 
	
Afin de motiver nos élèves, de leur donner l’envie de s’exprimer à l’oral aussi bien qu’à 
l’écrit, ils aborderont des thèmes riches et variés et auront accès à divers supports ainsi qu’à 
une bibliothèque anglaise. La fin du primaire est couronnée par un examen de Cambridge.
Par ailleurs, un voyage en Angleterre est organisé durant l’année scolaire.
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Cambridge 
exams

Voyage 
 linguistique 
1 semaine

Oxford 
Reading 
Scheme  
(livre sur  
la lecture)

Une 
bibliothèque 

anglaise

Progression du volume hebdomadaire de l’anglais dès la 14e

7e

Anglophones et francophones  
en 3 groupes de niveau 
Experienced - Advanced - Standard

7 périodes

7 périodes

7 périodes

7 périodes

Hist. européenne 
en anglais

Géo. européenne 
en anglais

+

Sciences  
en anglais

Hist. européenne 
en anglais

Géo. européenne 
en anglais

Sciences  
en anglais

Hist. européenne 
en anglais

Géo. européenne 
en anglais

Sciences  
en anglais

Hist. européenne 
en anglais

Géo. européenne 
en anglais

Sciences  
en anglais

Littérature 
 en anglais

Activités  
d’éveil en anglais

8e

9e

10e

11e

Anglophones et 
francophones réunis

+

Langue anglaise Langue anglaise

Langue anglaise Langue anglaise

Langue anglaise

Langue anglaise Langue anglaise

Langue anglaise Langue anglaise

Langue anglaise Langue anglaise

Langue anglaise Langue anglaise

Langue anglaise Langue anglaise

Langue anglaise

4 périodes

Découv. du monde 
en anglais

Découv. du monde 
en anglais

12e

Littérature 
 en anglais

Activités  
d’éveil en anglais

Littérature 
 en anglais

Activités  
d’éveil en anglais

4 périodes13e

Littérature 
 en anglais

Activités  
d’éveil en anglais

14e Assistante  
anglophone

Assistante  
anglophone

Assistante  
anglophone

Langue anglaise

Langue anglaise

6 périodes

Langue anglaise

Langue anglaise

Creative 
learning

Creative 
learning
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L’apprentissage de l’allemand 
La diversité des langues doit s’affirmer dès l’école primaire et pour cela nous proposons 
aux élèves l’apprentissage de l’allemand dès leur entrée en 9e, à raison de 3 séances par
semaine. L’introduction de la langue allemande répond également à la particularité linguistique 
de la Suisse. Notre but est de lui faire entrevoir, non seulement, une autre façon de parler
mais aussi, une autre façon de fêter, de manger, de vivre. Notre méthode privilégie donc les 
situations de communication à partir de textes, dialogues, chansons et poésies. En classe
de 8e les enfants participent à un voyage en région germanophone (suisse ou allemagne)
pendant la semaine de classe verte.

3 périodes

3 périodes

3 périodes

 
En option pour  
les 8e et 7e, une  

période supplémentaire: 
Passeport  
allemand  

pour le cycle

+
7e Langue allemande Langue allemande Langue allemande

Les autres matières complémentaires à l’Institut

7e

Musique Sport

Dessin

8e

9e

10e

Sport

Eveil spirituel

Musique Sport

Dessin Sport

Eveil spirituel

Musique Sport

Dessin Sport

Eveil spirituel

Musique Sport

Dessin Sport

Eveil spirituel

11e Musique Eveil spirituel SportSport

8e Langue allemande Langue allemande Langue allemande

9e Langue allemande Langue allemande Langue allemande

Musique Eveil spirituel

Musique

12e

13e

5 périodes

5 périodes

5 périodes

4 périodes

5 périodes

2 périodes

1 période
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Contrôle des connaissances et notation
Chaque élève est tenu de venir en classe avec son matériel: livres, cahiers, classeurs, 
agenda, ainsi que le nécessaire pour écrire ou dessiner. Les travaux écrits doivent être 
remis à la date fixée par le professeur. Le travail scolaire doit devenir pour l’enfant une habitude 
sans que celle-ci ne lui paraisse fastidieuse. Il y a un plaisir spécifique lié à l’apprentissage et à 
l’acquisition de connaissances nouvelles.
 
A cette fin, toutes les notions font l’objet de découverte par les élèves. L’élève est alors  
apprenant. Il manipule les savoirs pour s’approprier le concept. L’enseignant propose des  
activités ludiques et variées et guide les élèves dans l’apprentissage. Les notions font  
systématiquement l’objet d’une récitation ou d’exercices faisant appel, pour être résolus, à la  
mise en pratique de leur contenu théorique. Ainsi se met en place – et ce, dès la 11e –  
un contrôle continu des connaissances. Ces travaux sont notés, ce qui permet d’évaluer,  
dans chaque matière, les progrès de l’enfant ou de déceler rapidement les difficultés qu’il peut 
rencontrer.
Les contrôles et les cahiers qui sont présentés aux parents, sont à signer. Une révision 
complète des connaissances acquises est validée par des bilans périodiques. Tout contrôle  
de connaissance évalue des compétences spécifiques qui sont détaillées dans les bulletins  
de notes sur Ecole Directe.
 
Les évaluations font l’objet d’une note sur 10 points.
Dans toutes les matières, une couleur d’acquisition de compétences indique si celle-ci est: 
● orange: en cours d’acquisition;
● jaune: à renforcer;
● vert: acquise;
● bleu: objectif dépassé.
 
Pour les matières liées aux langues, les acquisitions sont validées uniquement par compétence.

Devoirs et leçons
Les devoirs sont une contribution importante aux progrès scolaires des enfants. Ils les aident à  
consolider les notions enseignées en classe et à développer les facultés et les compétences dont  
ils ont besoin pour un apprentissage indépendant et efficace tout au long de leurs études. 
Les parents par conséquent doivent considérer les devoirs comme une occasion de 
s’impliquer personnellement dans le travail et le développement scolaire de leur enfant.

Les enfants doivent avoir un cartable de grandeur raisonnable et être encouragés à le 
garder aussi léger que possible en n’emportant que les livres et le matériel demandés pour 
les leçons de la journée même et gérer méthodiquement son pupitre.

Bulletin scolaire
Chaque élève reçoit un bulletin scolaire trimestriel. Sur ce dernier sont indiquées les 
moyennes générales des notes obtenues par matière ou le niveau d’acquisition des 
compétences. Le livret scolaire est envoyé via Ecole Directe. Il est à signer au plus tard une 
semaine après réception du document. Il appartient aux parents de le télécharger afin 
de le sauvegarder dans leurs archives personnelles. En fin d’année, les livrets scolaires 
sont à conserver.
Une copie des bulletins est conservée à l’école. Cette pièce fait partie du dossier scolaire
de l’enfant. L’attitude, le travail et les résultats des élèves sont discutés en conseil de  
classe chaque trimestre. C’est à cette occasion, en fin d’année scolaire, qu’est décidé le  
passage en classe supérieure ou toute autre option à discuter avec la famille.
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Une promotion conditionnelle est soumise à la réalisation de devoirs de vacances portant 
sur une ou plusieurs matières. Les travaux effectués devront être retournés au secrétariat 
de l’Institut pour le 21 août, ceci afin de pouvoir valider les progrès réalisés avant le conseil 
de classe de rattrapage fixé au 25 août. Les professeurs et la Direction évaluent alors la 
possibilité du passage dans la classe supérieure ou étudient toute autre solution.

Dans le cas où les travaux demandés ne sont pas retournés à l’Institut, l’élève devra passer 
un examen d’entrée afin de valider son orientation.
 

Passage anticipé
Si un élève démontre des aptitudes situées au-delà de celles atteintes par les meilleurs 
élèves de sa classe d’âge, l’école se réserve le droit d’évaluer l’enfant à la fin du 1er 

trimestre pour éventuellement suggérer aux parents un passage en classe supérieure.
 

Bibliothèque
La bibliothèque de l’école élémentaire offre une documentation variée, mise à la disposition 
des élèves. Chaque élève peut emprunter jusqu’à 3 livres à la fois. Il ne le gardera pas plus 
de trois semaines afin de permettre aux autres élèves d’en profiter également. L’enfant 
veillera à restituer les livres en bon état. En cas de détérioration, il le signalera à son 
professeur ou à la bibliothécaire qui décideront avec les parents de le remplacer ou de le 
réparer. En cas de perte, le livre devra être remplacé, dans le cas contraire, une somme 
forfaitaire de 15.– CHF sera demandée.

Photos scolaires et Palmarès
Les élèves sont photographiés par classe et individuellement durant le mois de septembre 
ou le mois d’octobre. Nous rappelons qu’il n’y a aucune obligation d’achat. Les photos 
paraissent ensuite dans le livre de l’année scolaire appelé «Palmarès».

Lors d’évènements particuliers (sortie scolaire, journée festive, etc.), des photos sont prises
par le personnel de l’Institut. Ces clichés sont ensuite triés et peuvent être mis en ligne sur
les réseaux sociaux ou sur notre site internet. 

Les familles qui ne désirent pas que le visage de leur enfant apparaisse sur les photos 
devront le signaler dans la rubrique «droit à l’image», sur leur profil famille d’Ecole directe.
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5. LES ACTIVITÉS AU-DELÀ DU TEMPS SCOLAIRE
 
Etude
Le temps d’étude est un temps de travail avec les élèves. Durant ce moment, l’enseignant en  
charge stimule, épaule et encourage l’enfant. Il fait également prendre conscience aux  
élèves qu’une révision est indispensable à une bonne maîtrise des notions. L’étude surveillée  
concerne les élèves des classes élémentaires dès la 11e. Elle a lieu de 15h35 à 16h20, en  
principe dans la classe de l’enfant. Aucune sortie en cours d’étude ne sera autorisé.  
Les seuls horaires de sortie autorisés à partir de la 11e sont 15h20 et 16h20.  
La surveillance de l’étude se fait par un enseignant de l’Institut. Les élèves qui y restent effec- 
tuent leurs devoirs, c’est l’occasion pour l’enseignant d’offrir un soutien et plus d’explications  
pour les enfants qui en ont besoin. Cette période se déroule de manière stimulante et 
constructive. 	

Afin que ce moment reste un temps de travail efficace, les élèves qui en bénéficient doivent y  
être inscrits. Vous devrez, sur votre profil famille d’Ecole directe, indiquer les jours où l’enfant
participe à l’étude. En cas d’absence ponctuelle à une étude, il conviendra d’en informer 
l’enseignant par écrit au travers de l’agenda ou via Ecole Directe. Il est possible de modifier
l’inscription à l’étude en cours d’année via Ecole Directe.

Goûter
Le goûter concerne les élèves des classes maternelles, de la 14e à la 12e. Il a lieu de 15h45 à 
16h20, dans le bâtiment des maternelles et le réfectoire. Un temps de récréation est proposé 
puis une collation. Afin que ce moment puisse être un temps construit et organisé, il est 
indispensable que les enfants soient inscrits au goûter. Vous devrez indiquer les jours où 
l’enfant reste au goûter le temps complet, c’est-à-dire jusqu’à 16h20 sur votre profil Famille
d’Ecole Directe. En cas d’absence ponctuelle à un goûter, il conviendra d’en informer 
l’enseignant par écrit au travers de l’agenda ou via Ecole Directe. Il est possible de modifier
l’inscription au goûter en cours d’année via Ecole Directe.
 
Aumônerie et vie spirituelle
L’Institut Notre-Dame du Lac est une école privée catholique fondée par les Soeurs de la 
Congrégation de Saint Joseph de Chambéry. L’Institut est ouvert à toutes confessions de 
foi. L’équipe enseignante et éducatrice accompagne les élèves dans leur cheminement 
humain et spirituel, à travers diverses activités liturgiques, pastorales et culturelles. Le 
désir de développer l’enfant à des valeurs éthiques telles que RESPECT et TOLÉRANCE 
et VIE COMMUNAUTAIRE (ou Bien commun ou vivre ensemble) est la ligne conductrice 
de l’identité religieuse de l’Institut.	  

En section élémentaire, les élèves inscrits au cours (y compris les non-catholiques qui en 
expriment le désir) bénéficient d’une séance de formation chrétienne et de catéchèse par 
semaine. Dès la 12e, sur inscription également, les élèves peuvent participer à une séance
d’éveil à la foi une semaine sur deux.

Les élèves ne souhaitant pas assister à cet enseignement, sont placés en permanence 
sous la surveillance d’un éducatif.	  

La responsable de l’aumônerie est chargée de l’organisation des propositions catéchétiques
et pastorales de l’école, notamment les célébrations qui ponctuent l’année:
Célébrations pour la section enfantine: Noël / Pâques / Fin d’année
Célébrations et événements pour la section primaire: Rentrée scolaire / Toussaint / Noël / 
Carême / Pâques / Fin d’année
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Lors des célébrations, les titulaires ou chargés de cours accompagnent leur classe et 
veillent à la bonne tenue des élèves. Ces célébrations sont l’aboutissement d’un travail de
préparation en classe, permettant une participation active des élèves à la liturgie.	
								     
La célébration des sacrements selon la tradition catholique romaine est aussi offerte aux 
familles, impliquant un temps de préparation spirituelle particulière (retraite ou temps fort).
Le baptême (dès la 10e) / Le sacrement de la Réconciliation et du Pardon (dès la 9e) / La
Fête de l’eucharistie / La Première Communion (dès la 8e). La préparation d’un sacrement  
requiert une inscription distincte de celle du cours hebdomadaire, une réunion des parents  
est habituellement proposée en amont de la célébration.
 
	Logopédie
La logopédie s’adresse à tous les élèves qui rencontrent des troubles d’apprentissage 
durant leur scolarité. Dès la 14e, la logopédie permet d’aider les enfants ayant des difficultés
d’adaptation, d’articulation ou de langage. A partir de la 12e, elle sert d’appui dans l’acquisition 
de la lecture et de la graphie. Pour les plus grands, elle permet de consolider la lecture, 
l’orthographe et la logique. En cas de détection d’un besoin spécifique chez un élève, 
l’enseignant le signale à ses parents et oriente éventuellement l’enfant vers une prise en 
charge logopédique.

Cet accompagnement se pratique en dehors des heures de cours. Par l’intermédiaire des
parents, le logopédiste se mettra en lien avec l’enseignant afin d’établir un échange visant
à aider l’enfant dans ses pratiques de classe.
 

Activités périscolaires
Dans le cadre du service «NDL ++», les élèves disposent d’un choix étendu d’activités 
périscolaires: activités artistiques, ludiques, culturelles, sportives, club de langues, anglais, 
italien... Ces animations ont lieu sur le site de l’Institut. Un programme trimestriel permet de 
consulter l’éventail des propositions et un bulletin réponse de s’inscrire et/ou de prendre 
des options en fonction des choix.

Elles se déroulent soit pendant la récréation suivant le repas, soit le mercredi après-midi, 
soit durant les vacances scolaires. Pour les enfants inscrits aux activités du mercredi, le 
repas de midi peut être pris à la cantine.
 

After School Club
De 16h20 à 18h00, l’After School Club a pour objectif d’offrir aux enfants un moment leur 
permettant de s’épanouir à leur rythme en pratiquant des activités culturelles, manuelles et
sportives au gré de leurs aspirations. Pour les plus grands, une aide sera proposée pour 
finir les devoirs. Ainsi, cet accueil est partagé entre temps calme, activités libres et activités
dirigées. Les enfants sont accueillis dans des espaces dédiés en fonction de leur âge et 
des activités proposées. Ils sont amenés à développer leur curiosité au travers d’activités 
ludiques et éducatives, tout en devenant plus autonomes et responsables. Celles-ci veillent
à la continuité éducative avec l’école et suivent le projet pédagogique. L’offre d’activités est
enrichie par des semaines à thème. Les inscriptions se font via Ecole directe ou sur notre
site internet: www.notre-dame-du-lac.ch.
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6. LES RÈGLES DE VIE À L’ÉCOLE

L’expérience nous enseigne que la vie en communauté ne peut se passer de règles. Il est 
fondamental que chacun d’entre nous les respecte et ce dans l’intérêt des enfants.
 
Vie scolaire
En hiver, les enfants arrivent à l’école chaudement habillés. Les vêtements (manteaux, 
bonnets, écharpes, moufles, chaussons, bottes) doivent être marqués au nom de l’enfant.
Lors des récréations, les jeux et jouets importés du domicile ne sont pas autorisés. Une 
tolérance peut être accordée, selon le cas, aux jeux ou effets «à la mode» (toupies, albums
de cartes…)

L’utilisation des téléphones portables, des jeux électroniques, des appareils musicaux est
interdite dans l’enceinte de l’école. La nourriture est interdite dans les bâtiments sauf lors 
d’un anniversaire, avec l’accord de l’enseignant. Les chewing-gums et les sucettes, pour des 
raisons de sécurité et de propreté, sont exclus sur tout le site de l’école. Les bonbons et 
autres sucreries sont à éviter. L’hydratation étant primordiale, les élèves sont autorisés à 
apporter une gourde en classe. Le bouchon doit être suffisamment sécurisé afin d’éviter 
tout accident. Les gourdes sont rangées dans le cartables et sont utilisées aux moments 
adéquats, définis par les enseignants.

La maîtrise de soi et de son comportement fait partie de la formation. Ainsi, lors des activités, 
les déplacements à l’intérieur de l’école se déroulent dans le calme (ni course, ni bousculades).

Pendant les récréations, les enfants ne sont pas autorisés à rentrer dans les bâtiments 
scolaires, excepté pour aller aux toilettes avec permission préalable d’un professeur. Sauf 
exception, la récréation se passe dehors. En cas d’intempéries, les enfants restent en 
classe sous la surveillance de leur enseignant, d’un éducatif ou d’un autre adulte. A chaque 
sonnerie, les enfants se rangent par classe sous la conduite de leur enseignant.

NB: Les règles de la vie à l’école constituent un «Code de conduite» qui figure dans l’agenda
scolaire des élèves et sur Ecole directe et qui est signé par les enfants et les parents.

Comportement et discipline
Les enfants ont le devoir de respecter les règles de vie de l’école. Leur comportement doit 
être exemplaire: politesse, honnêteté, non-violence, respect de la différence et solidarité. 
Les règles de l’école sont conçues afin de faciliter le bon fonctionnement de la communauté 
scolaire. Elles permettent à tous ses membres de se sentir en sécurité. En général, elles 
ont pour but de rendre les élèves plus responsables, de les inciter à être courtois, ponctuels 
et respectueux envers les autres.

Les enseignants et l’équipe éducative sensibilisent tous les élèves aux divers comportements. 
Ils leur permettent ainsi de se conduire correctement et de répondre positivement aux 
attentes de l’Institut dans son ensemble.

Chaque élève se doit de respecter la discipline qui lui est demandée et dont le but 
est de favoriser son travail scolaire, son éducation ainsi que sa vie en collectivité.

Lui apprendre que ses actions ont des effets, des conséquences sur les autres, analyser  
les répercussions qu’elles peuvent entraîner constituent les règles essentielles que nous  
transmettons à chaque enfant.	
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Voici les bonnes pratiques que nous demandons à nos élèves de respecter:

Règles de bonne conduite 
●	 Venir quotidiennement à l’école et arriver à l’heure.

●	 Ecouter les adultes et respecter ce qu’ils demandent. Tout élève sait que chaque professeur  
		 ou surveillant a autorité pour maintenir la discipline dans l’ensemble de l’établissement.

●	 Accepter de manière réceptive et bienveillante ce que disent professeurs et adultes. 

●	 Respecter les droits, les croyances et la personnalité de chacun. 

●	 La politesse et le respect d’autrui doivent être observés à l’égard de toutes les personnes.

●	 Entretenir des relations pacifistes et bienveillantes vis-à-vis d’autrui.

●	 S’exprimer poliment, en utilisant un langage approprié.

●	 Se présenter en classe avec toutes ses affaires d’école.

●	 Laisser les objets de valeur à la maison.

●	 Respecter le matériel scolaire. En cas de dégradation du matériel, le remboursement  
		 des frais inhérents aux dégâts provoqués sera exigé. L’élève pourra être appelé à procéder  
		 lui-même à la remise en état du matériel souillé ou endommagé. Des poursuites à l’encontre  
		 de la famille pourront être engagées en cas d’actes manifestes de malveillance.

●	 Utiliser les poubelles mises à disposition et trier les déchets (Eco-Schools).

●	 Travailler et se comporter avec honnêteté.

Cette liste est non exhaustive.

Des assemblées, par classe, par niveau ou pour une section entière ont lieu régulièrement.
Elles donnent aux élèves et aux adultes la possibilité d’échanger sur des sujets nécessitant
d’être appréhendés par le plus grand nombre.

Sanctions
Selon la gravité de la faute, les sanctions suivantes pourront être appliquées:
●	 travail d’intérêt général
●	 travail supplémentaire à faire à l’école ou à la maison
●	 avertissement écrit	  
●	 retenue le mercredi après-midi (3 avertissements écrits entraînent une retenue)
●	 exclusion temporaire des cours
●	 renvoi temporaire de l’école
●	 refus de la réinscription au terme de l’année scolaire
●	 exclusion définitive immédiate
 
En cas de manquement sérieux au code de conduite, les parents sont convoqués. Suite 
à l’entretien avec les parents, des mesures sont adoptées et un rapport de conduite  
est établi. Les effets et les progrès effectués sont discutés régulièrement entre les  
parents et la Direction. Ces sanctions sont applicables par tout le personnel pendant  
toute la journée scolaire (en classe, à l’école, en récréation, en salle de gymnastique, 
pendant les repas, l’étude ou la garderie et lors d’excursions). La date d’une éventuelle  
retenue sera précisée par voie postale et par email. Elle devra être respectée.	
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Un élève accumulant des retenues ou ayant un comportement qualifié d’inapproprié pourra  
être sanctionné plus gravement. Un «conseil des professeurs» réunira la Direction, les 
professeurs, l’équipe éducative, les parents et l’enfant afin d’évoquer les faits et de déterminer 
la sanction.

 
Tenue
Les élèves se conformeront au code vestimentaire de l’Institut (cf. catalogue des uniformes). 
Les cheveux doivent être également soigneusement et simplement coiffés. Les adultes de 
l’école, et plus précisément les enseignants, se réservent le droit de faire remarquer aux 
élèves que leur tenue n’est pas conforme aux exigences.  

Pour les cours d’éducation physique et sportive, les enfants viennent à l’école avec la 
tenue de sport de l’école. Pendant la période d’hiver, ils apporteront des chaussures de 
sport propres destinées aux activités à l’intérieur et ils les laisseront à l’école.
 

Bijoux, objets de valeur
Les bijoux devant être enlevés pendant les cours de sport, il est préférable d’éviter d’en 
porter à l’école. D’une façon générale, les objets personnels, sans rapport direct avec les 
besoins d’enseignement, sont proscrits (montres de valeur, stylos de valeur, trottinettes, 
jeux électroniques, téléphones portables, lampe laser, lecteur de CD, etc.). L’école décline 
toute responsabilité en cas de perte ou de vol résultant du non-respect de cette interdiction. 

Les vêtements et autres objets doivent, dans la mesure du possible, être marqués 
au nom de l’enfant.
 
 
Objets trouvés
Les petits objets trouvés dans la section élémentaire sont placés dans une boîte appelée 
«objets trouvés» au secrétariat.

Les vêtements sont suspendus dans le couloir de l’entrée du bâtiment des classes 
élémentaires. Périodiquement, après avoir prévenu les parents, nous donnons les habits 
non réclamés aux bonnes œuvres.

En maternelle, une boîte est également prévue pour les objets trouvés de cette section.
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7. RESTAURATION, GOÛTER

Restaurant scolaire
Le restaurant scolaire fonctionne tous les midis de la semaine du lundi au vendredi, excepté 
le mercredi. Il est réservé aux enfants inscrits. Il est possible d’inscrire occasionnellement 
un enfant s’il est annoncé au préalable. La restauration scolaire n’est pas obligatoire. 

Le déjeuner est préparé par un cuisinier puis il est servi dans les salles de restauration. Les 
menus sont établis par la société de restauration. Ils sont affichés le lundi pour la semaine 
et sont également consultables sur notre site Internet.
Ces menus offrent une alimentation saine et équilibrée que les enfants peuvent apprécier. Il 
faut cependant reconnaître que les goûts sont variés et que les petits n’aiment pas toujours 
ce qui est servi. Néanmoins les enfants sont encouragés à goûter un peu de tout, y compris 
les légumes et les salades, ceci dans le but d’élargir leurs préférences. 

De l’eau est servie aux enfants pendant les repas. 

En cas de maladie coeliaque avérée (certificat médical à l’appui), autre allergie ou menu 
végétarien, l’établissement peut proposer des repas garantis sans gluten et sans viande  
au travers d’un partenaire certifié (prendre RDV avec la Direction afin de déterminer la 
marche à suivre).

Le déjeuner est réparti en deux services. Le repas est supervisé par les enseignants et le 
personnel éducatif de l’école. Les élèves sont invités à manger dans le calme et ils peuvent
ensuite discuter doucement entre eux. À table, les bonnes manières doivent être respectées.
A la fin du repas, les assiettes, les verres et les couverts doivent être soigneusement 
regroupés.

Les enfants de l’école élémentaire qui perturbent la quiétude des repas pourront être, 
après trois avertissements, momentanément exclus de la cantine.

Les pique-niques de la maison ne sont pas autorisés sauf en cas de prescription médicale
ou lors de certaines sorties scolaires.

Inscription à la cantine
L’inscription se fait par trimestre pour 4 repas par semaine, ou le jour-même si le repas est 
occasionnel.

En cas d’absence de l’enfant inférieur à deux semaines consécutives, les repas ne sont 
pas remboursés, leur coût étant inclus dans la demi-pension trimestrielle.
 

Goûter
Pour la récréation du matin, seul un goûter à base de fruits ou de légumes est autorisé. 
Pour la récréation de l’après-midi, un goûter sain sera privilégié.	 
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8. SERVICE DE TRANSPORT SCOLAIRE	  
 
L’Institut propose un service de transport scolaire qui permet de prendre en charge les 
élèves dans les trajets quotidiens entre leur domicile et l’Institut. L’organisation des tournées 
est assurée par notre prestataire de transport. Les horaires du matin sont définis par élève, 
selon leur lieu de prise en charge et l’heure du départ est fixée à 16h30 pour tous les 
usagers.

L’inscription à ce service se fait pour une année entière, toutefois, selon les disponibilités 
des places, il est possible de s’inscrire en cours d’année. Les enfants non inscrits peuvent 
bénéficier de transport occasionnel (sous réserve de places disponibles).

Les horaires de départ devront être scrupuleusement respectés, le chauffeur ne pouvant pas  
attendre les retardataires. Les heures de «dépose» sont susceptibles de varier en fonction 
du trafic et/ou des conditions climatiques.

Les chauffeurs sont des professionnels du transport, bienveillants avec les enfants, stricts 
sur les consignes de sécurité et les règles de savoir-vivre. À cet effet, chaque demande 
d’inscription au service de transport scolaire est accompagnée par la signature obligatoire 
d’une charte.

Une brochure complémentaire «service de transport scolaire» est mise à disposition des 
parents sur notre site internet et sur Ecole Directe. 



25

G U I D E  D E S  FA M I L L E S

9. SANTÉ

L’école n’ayant pas d’infirmerie au sens propre, elle se réfère au service de santé scolaire.  
Aussi, une fiche sanitaire précisant l’état de santé de l’enfant doit être remplie impérativement 
à chaque rentrée scolaire.

En cas d’urgence médicale, l’école se réserve le droit de prendre toutes les dispositions ou 
initiatives (contact avec un médecin, transport à un hôpital), si c’est indispensable, mais 
tout en respectant les consignes données sur la fiche sanitaire. Les parents seront bien sûr 
contactés le plus rapidement possible.

En cas de maladie contagieuse, l’enfant ne peut fréquenter l’école. Les enseignants doivent 
être prévenus sans délai.

Un certificat médical est obligatoire à partir de trois jours d’absence à l’école élémentaire  
et à partir de sept jours à l’école maternelle. Un enfant arrivant malade à l’école (fièvre ou 
autre symptôme) ne pourra être accepté.

Problèmes médicaux, allergies
Il est impératif que l’école soit tenue au courant à tout moment des demandes et des  
besoins spécifiques pouvant résulter d’un état de santé que l’enfant peut présenter. Être 
informé de certaines situations particulières permet de mieux assurer le bien-être de 
l’enfant. Les parents sont invités à chaque rentrée à bien remplir la fiche sanitaire. Pour des 
raisons de sécurité, le personnel de l’Institut n’est pas habilité à donner des médicaments 
aux enfants, sauf cas exceptionnel à évoquer avec la Direction.
 

Vaccinations
Les parents sont priés d’assurer le suivi des vaccinations de leur enfant ainsi que la mise 
à jour du carnet de vaccination. Les vaccinations recommandées pour les enfants d’âge 
scolaire sont les suivantes : diphtérie, tétanos, coqueluche, poliomyélite (entre 4 et 7 ans).

Poux
Le problème des poux est malheureusement un problème auquel aucune école n’échappe.
Elles doivent donc y faire face de temps à autre. Lorsqu’un enfant est porteur de poux, 
il convient d’avertir l’école afin que nous puissions aviser tous les autres parents (Sans, 
bien entendu, nommer l’élève). Les pharmacies vendent et conseillent des produits adaptés
pour se débarrasser des poux.

Les parents doivent être conscients du fait que les poux ne sont pas un indicateur de 
mauvaise hygiène.

Toutefois, les parents sont tenus de traiter les enfants contre les poux. Dans le cas contraire, 
l’école se réserve le droit de refuser les enfants.
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ASSURANCES ET ACCIDENTS

Il est indispensable de noter que selon la loi suisse, il est obligatoire d’avoir une assurance-
maladie accident personnelle. Les parents ont la responsabilité d’assurer leurs enfants de 
manière adéquaste pour chaque nouvelle année scolaire.

De son côté, l’école a contracté de façon complémentaire:
●	 une assurance responsabilité civile au tiers.
●	 une assurance responsabilité civile pour l’enfant lui-même.
●	 une assurance subsidiaire à l’assurance obligatoire pour l’enfant.

Elles sont comprises dans le coût de la scolarité.
Ainsi, si l’école n’est pas tenue pour responsable (notamment en cas d’accident dû au 
non-respect du règlement de la part d’un élève) les parents et l’assurance familiale de 
responsabilité civile privée seront sollicités.

Les vols, pertes d’objets, dégâts matériels ne sont pas couverts. Chaque élève est 
responsable de ce qui lui appartient. Il est donc vivement recommandé aux familles de 
souscrire également une assurance responsabilité civile chef de famille.
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11. RELATIONS PARENTS - ÉCOLE

Contact avec les enseignants et la Direction
La réussite scolaire d’un enfant est pour beaucoup conditionnée par la collaboration étroite 
et continue qui s’établit entre la famille et l’école. Les parents peuvent à tout moment 
rencontrer les enseignants qui assurent l’instruction de leur enfant, ou solliciter la Direction. 
Pour ce faire, il suffit de prendre rendez-vous:
●	 avec la Direction:  en téléphonant au secrétariat pendant les heures d’ouverture de l’Institut.
●	 avec les enseignants: en écrivant une demande dans l’agenda de l’enfant ou via Ecole
		 Directe.
●	 avec le responsable de la vie scolaire ou les éducatifs pour tous les autres moments.

D’autre part, chaque année à la rentrée, est organisée une réunion de classe à laquelle 
il est vivement conseillé de participer. Celle-ci a pour but de présenter le programme de 
l’année scolaire et de donner des informations pratiques sur le fonctionnement de la classe.

En milieu d’année (au cours du 2e trimestre), un entretien individuel sera systématiquement 
proposé par le titulaire et les chargés de cours. Cette entrevue permettra aux parents de 
faire le point sur le parcours de leur enfant depuis le début de l’année.

L’éducation de l’enfant est une responsabilité commune de la famille et de l’école. Ainsi, les 
parents doivent s’assurer que l’enfant arrive à l’école à l’heure, qu’il assiste régulièrement aux 
cours et qu’il dispose du matériel nécessaire. Ils essaient de renforcer de manière positive 
le respect des règles de l’école. Ils informent l’école des problèmes pouvant influencer le 
comportement et le travail de l’enfant. Ils prennent en considération les avis émis par l’école. 
Ils assistent aux réunions. Ils encouragent l’enfant pour ses devoirs et toute autre occasion 
d’approfondir ses connaissances. Ils soutiennent et font confiance aux enseignants, et res-
pectent le règlement ainsi que les décisions prises par l’Institut. (cf. Conditions générales  
et contrat de confiance)	   

Par conséquent, c’est toujours un plaisir de voir les parents s’investir à l’école. Le personnel  
et les enseignants sont prêts, dans la mesure du possible, à répondre aux commentaires  
et aux demandes des parents. Il est simplement demandé de fixer un rendez-vous.  
Nous rappelons toutefois que tout rendez-vous avec les professeurs doit être pris  
par l’intermédiaire du secrétariat, de l’agenda ou via Ecole Directe, mais en aucun cas au  
travers des numéros personnels. Plusieurs entretiens entre les parents et les professeurs  
peuvent être programmés au cours de l’année scolaire.	   

 
Implication des parents	  
Les parents sont également les bienvenus pour participer à l’organisation de certains 
événements ou pour accompagner des sorties. Ils le font essentiellement dans le cadre 
de l’Association de parents, APENDL, au travers des parents délégués. Pour chaque 
classe, les parents délégués assurent le lien entre les enseignants, l’école et les parents, 
selon une répartition des responsabilités prédéfinie avec l’association. Le respect de cette 
répartition est essentiel pour que chacun des partenaires puisse assumer pleinement ses 
fonctions. Des groupes de discussions (de type WhatsApp) sont parfois créés entre les 
parents d’une même classe. Ils permettent d’organiser de façon bienveillante les échanges 
dans la classe. Les contenus seront donc régulés et empreints de respect. Cet outil de 
communication n’est pas un «tribunal» pour juger l’enseignant de la classe. Il soutient 
l’Institut d’une façon générale et les échanges gardent un esprit positif.
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Ainsi, l’organisation logistique de certains évènements est assurée par l’association des 
parents, l’APENDL (Association des Parents d’Elèves de Notre-Dame du Lac). Le dialogue 
demeure toujours ouvert. Toutefois une implication trop importante et trop envahissante de 
la part de parents peut perturber l’organisation générale de l’établissement. L’organisation 
des classes, les effectifs, l’attribution des enseignants, les emplois du temps sont de la 
responsabilité de l’Institut. 

Il n’est du ressort d’aucun parent de remettre en cause les choix fondamentaux de l’Institut 
et de sa Direction. L’Institut se réserve le droit de refuser la réinscription des enfants 
au terme de l’année scolaire. Le lien contractuel existant entre une famille et l’Institut 
est d’une année scolaire. Ce contrat peut également être rompu immédiatement de 
façon exceptionnelle en cours d’année pour des motifs sérieux appréciés par l’Institut. 
L’Institut se réserve ainsi le droit de ne pas réinscrire les enfants pour qui l’écolage de 
l’année en cours n’aurait pas été réglé ou pour des raisons de comportement ou pour des 
raisons de divergences avec la famille.	  
 
 
Facturation

La scolarité à l’école, au titre d’établissement privé, est payante. Les tarifs sont fixés chaque 
année par le conseil d’administration.

Par ailleurs, des montants relevant de prestataires externes tels que les fournitures 
scolaires, les sorties/voyages et les visites, ou autres, sont ajoutées à l’écolage de manière 
ponctuelle ou forfaitaire. Ces frais sont détaillés sur la facture.

En outre, à cette scolarité peuvent être adjoints des coûts annexes: fréquentation de l’élève 
à la cantine, participation aux activités périscolaires NDL ++, transports scolaires...

Le règlement de l’écolage et des frais secondaires et/ou complémentaires se fait 
trimestriellement par virement au compte bancaire. Le nom et le prénom de l’enfant, ainsi 
que la période pour laquelle le paiement est effectué, doivent être précisés.

Le retrait d’un enfant sans préavis et en cours de trimestre entraîne la facturation de l’année 
entière (cf conditions générales).

L’ensemble de la communauté éducative se joint à moi pour souhaiter à tous nos élèves une 
excellente année scolaire!

	 						   M. Nicolas Nové-Josserand
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