


(LB P ey b B o b g el ] R W PR A AR D

e psmenpesiam

T Ty SN T e T

A b 2 wpdartt i 13

Tans) SOy LhEe iplaui

B g R

BN P R I OO I = | S AR Ul SR LI L O SRR S BT AR ST 4 (B LT R i (E AN 287 &
_ wa | wen| I i A w1 5 i1

o h ot g o A Ca st 0 o o1 e A 3 ot o oA
s B 85 A BT &S & 20 & & &5 &
8 ) 82 A B X 8 A ST v g2 U B & 82 A B W
Lza Zr en iz s K &3 &% A £ &a &' 14
° 5 9 423 7 A R st 92 0 %E© A %” s LA i)
SE A 52 sz @ ST 1 SN 325 525 52 1 ] 52 A 5 1 sta
T I 721 %S wew | || % T A ¥ A ¥R M5 LA L LR
£Z 1 o A tZh (X T g | 1 ea 2 A 2 H @z a A
an ws A O s zn A @ o zr @ 2 w
127 %A LE W ito iz A \Zwi iz s 2 i1 1 A (T
G Bz oz o5 o %1 o2 o A 2 h 82 0 ®r Hh
5 81 ri 6171 8l A a1 H 60 60 (I8 s gs & &1
Bl A i 8l 0 CI 8 W a5 Bl S Bl R na B A C sl o
Lhr £ £s L L £4 A £ A LR is o 1 &S
8T "o 7l A LR #1 0 9L wor %l 1 % A L 1o 5l A
i N 5l 5 §i 511 §1°5 Y LA sl o g1 ¢ 54 515 S

| 7oA Tin 7i 0 Ti A T 7l Y5 %l N LB, A 7N
cia £l r £l € 5 S £ _ @ thA £ R £ o £ T LK
25 2 zi 1 zi A T g 2o | I A s . I

| RN i Lo Hi (48 ;| bR W a oA im (48]
o f 07 ol 5 Bk K gi 3 ol R 04 5 ol r o1 1 6l 3
s W s 0 & A &R 40 _ s 4 A 4 b0 &.h
L gr| | wa - s 0 T 8 H $ 5 B0
| e Ln L a LA LS Lh £ £A Lh
~ %@ § B L ¥k ¥ n ' o g r 5 W
$'s 51 $ A 5w 5.7 5 5 ¢ A £

T A o v T TR T a L T T0

£ r H En i 4 £°% £ % £s
Zh A ih za __Tm.u 2 A __ zn ta Z A
[ r L5 L0 LK | 53 I3

sajHEsiny, MENCING]

‘sl Lo jdaneg R

J auoz

LROZ RINF

i
g

Banogeen s uanoy "saLuny

“TUIEN "SI0 - SN DN

"SEUE "Tdp-Adun)
U MR

g 2u0z

SInflE
*upd “sabowr fagouneg
S| “pU BN - UL

ENCRRIOE UOALEES

Y 810z

10T "130

g

£10Z 341810JS
9102 ¥31MAU3H



JUILLET/AOUT

U Enregistrer la nouvelle annonce du répondeur

»A afficher:

QJour et heure de disponibilité de la directrice pour recevoir les parents
OLa date et le déroulement de la rentrée

ULes listes des classes

QConsigne de sécurité ( point de rassemblement...)

»>TACHES ADMINISTRATIVES

Qs'informer sur la date et heure de réunion des directeurs (IEN)

Qvérifier base-éleves: admissions, répartitions

Qvérifier les commandes

Qsortir listes des classes pour affichage et pour les collégues

Ufaire le point OCCE +assurance scolaire collective

Qvérifier trousse a pharmacie et compléter (+glace)

QPrendre connaissance de la note de service et des divers formulaires a classer
(congés, absences, RASED, sorties pendant la classe et sorties scolaires ...)
Upochette par classe des docs de rentrée + liste de vérification avec cases a
cocher (fiche d' informations, urgence médicale, attestation assurance, signature
droit a l'image)

QFixer une date pour rencontrer les parents élus I'année précédente pour
organisation des élections

»POUR LES ELEVES ( a préparer pour coller dans cahier de liaison)
Qhoraires de I'école, calendrier, demande de documents, droit a I'image
Ufiche de renseignement

Qfiche d'urgence médicale

Qpropositions d'assurance a distribuer (MAE)

Qabonnement (école des loisirs, bayard...)

Ocotisation coopérative scolaire

»MAIRIE

QFaire le point sur les TAP demander liste des éléves inscrits

Qtravaux de I'été ( faire le point) voir les travaux en cours et nécessaires
Ufaire point sur les crédits restants



Jour de la préerentree;

A préparer pour le conseil des maitres

»Dans la pochette individuelle & distribuer pour chacun:
UCalendrier vierge avec vacances

UFeuille vierge des services

UPlan d’occupation des salles

UListe de classes

QCoordonnées de I'école, IEN et équipe

UCoordonnées personnelles communicables des enseignants
QFeuilles autorisation d’absence et congé

URéglement intérieur en cours

OListe du matériel de I'école (vidéo....... ), codes ...., clés
UFiche de renseignement demandée par I'lEN

UFormulaire vierge d’autorisation de sortie pendant les heures de classe
UAdhésion autonome de solidarité

UBilan et organisation coopérative scolaire

UProjet d'école

WUDocuments prise en charge RASED

> A VOIR LORS DU PREMIER CONSEIL DES MAITRES

Qdésigner un directeur par intérim (annoncer semaines d'absence pour formation)
Umodalités de circulation de I'information ( pochettes, classeur, mail...)

Qaccueil et surveillance : modalités d'organisation (remplir le tableau)

Qfixer réunion de rentrée parents (avec ou sans enfants ? A préciser sur mot)
Qvoir note de rentrée aux parents et doc a coller sur cahier de liaison
Uoccupation des salles (EPS) ( compléter le planning)

QFaire le point sur tout ce qui est pédagogique (projet de classe, d’école, outils
communs: évaluations, livret...)

UVoir organisation des APC

Qintervenants extérieurs ? Renouvellement des agréments

U Consultation du contenu de la pochette

QFormulaires pour sortie des éléves pendant heures de classe (réguliere et
occasionnelle)

Qen cas d'absence d'un éléve : rappeler la famille dans la matinée si pas de nouvelles
Oregistres a renseigner : soins, appels,

QPAI ou PPRE en cours ou a renouveler

Ubesoins en RASED

Qfixer les prochaines réunions (disponibilités de chacun +date conseil N°1)
Qtransmettre emplois du temps a IEN + fiche de renseignements IEN

Upoint sur les documents existants ( livrets scolaires, progression par cycle, projet
ecole)

Upoint sur les crédits

QOCCE : modalités de cotisation des familles

QPoint sur les consignes de sécurité




SEPTEMBRE

Le jour de la rentrée:
Q faire remonter les effectifs réels a Ilen du jour de la rentrée.

»Au cours du mois de septembre:

UPPMS mise a jour

Qorganisation des APC a transmettre a I'lEN

Uprévoir exercice de sécurité

Urenouvellement PAI, PPRE

Oclasser dossiers éleves (fiche de renseignement, urgence médicale et assurance)
Umise a jour dossier base-éléves

Qafficher liste des parents et personnes a contacter en cas de pb
Qlivrets scolaires a classer

Qétablir calendrier de transmission des livrets scolaires aux familles
Uenquéte administrative

Urencontre avec le RASED et s'organiser

Qpréparer élections (liste électorale, bulletins, doc pour familles)
UOCCE : cotisation familles

Uprojet d'école : actualisation et avenants

Uenvoyer listes d'éleves a médecine scolaire + PMI

Umise a jour du registre des éléves version papier

»Organisation des élections de parents d’éléves.

»CALENDRIER:

17/09: établissement de la liste électorale

26/09:date de dépobt des candidatures

28/09: date limite pour remplacer un candidat qui se serait désisté

01/10 : date limite pour la remise ou I'envoi du matériel de vote aux parents
07/10: scrutin

Contestation possible jusqu’a 5 jours aprées les résultats.

Qimprimer la liste électorale
UPréparer le matériel de vote



SEPTEMBRE

rentrée
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OCTOBRE

U07/10 tenir le bureau de vote

UEnregistrer les votes par correspondances

QEnvoyer le proces verbal des élections

Qinformer les parents (mots+affiche) du résultat

QPréparer le 1 er conseil d'école ( envoi des invitations 15 jours avant)
QPréparer le compte rendu du conseil d'école et faire compléter et relire par les
collegues..



OCTOBRE
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OCTOBRE

17 138

/ A faire pendant les vacances x




NOVEMBRE/DECEMBRE

QFaire le point sur les manifestations a venir ( marché de noél, spectacles,
sorties)

UFaire le point sur le budget et voir pour finaliser des commandes.
QEtablir les prévisions d'effectifs pour la rentrée de septembre



NOVEMBRE
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NOVEMBRE/decembre
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JANVIER/FEVRIER

QEnvoyer les voeux a la mairie et a linspection

QFaire le point pour réunir les équipes éducatives, le RASED pour les éléves
pouvant bénéficier d'un AESH

QVoir pour les orientations ou les dispositions pour les éléves en difficultés
QPréparer le second conseil d'école ( envoyer les convocations, faire le compte
rendu...)

UContinuer a surveiller les effectifs en vue de la carte scolaire



Jjanvier

A faire
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Jjanvier
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Jjanvier
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Jjanvier
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Janvier/fevrier
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fevrier
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MARS/AVRIL

Qinformer les collegues de modalités du mouvement et de son calendrier.

UFaire I'exercice incendie

QFaire la répartition du budget mairie par classe

QVérifier le bon envoi de toutes les demandes de temps partiels

QFaire le point sur les activités a venir pour la derniére période ( sorties scolaires,
spectacles....)

QRéunir le conseil des mafttres pour faire le point sur e parcours scolaire des
élevestinfos aux familles
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MAI/JUIN

QPréalablement au conseil d'école établir un bilan des actions liées au projet
d'école

UFaire 'exercice incendie

UEnN conseil des maitres:

-Préparer la structure pédagogique de I'année suivante

-Etablir une prévision pour les répartitions des classes

-Voir pour répartir les éleves

-Faire le point sur les APC

QPréparer le dernier conseil d'école ( bilan des actions pédagogiques, utilisation
des ressources, perspectives pour 'année a venir)

UFaire le point sur le budget, voir pour les futurs commandes

QProcéder aux nouvelles inscriptions ( affichages parents, mise a jour base
éleves) et radiation.

UOrganiser l'accueil des nouvelles familles et la visite de I'école.
OTransmettre a l'EN les décisions d'orientation

UFaire la liaison GS/CP ou CM2/6° ( visite des locaux)

URanger, classer et archiver les documents importants de l'année.

QFaire inventaire matériel
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Année 2016-2017

L'administratiT




Renseignements administratifs

Prénom:;

wow|  Ecole i
wmeeed  Adresse; e———
e TRlephONe: e R
e matl: - .
sesesd DireCtion: o -
| RASED:  MAMtrEE e [
maitre G

: PSYCNOIOGUE e —

Inspection Académique

e Adresse:

R Secrétariat IEN:

Conseiller pédagogique:




Suivi des 108 heures
4 R

Bt BO 21/02/13:

APC= 60h ( 36 devant éleves, 24h préparation)/ Conseils d'école= 6h/
Concertations pédagogiques =24h/ Animation pédagogiques =18 h/ Vie
scolaire= 24h

\_ J
Suivi des APC
Nb séances X Durée Elaboration et
Pe— Date e Cumul
APC organisation
s e x -
Période 1
ériode H H H
X =
Période 2
erioae H H _ H

Conseils d’ école Animations




Vie scolailre

Date Durée Objets Cumul

i -
_ CH | e H

/ H _
— H

/__ _
T :

/__
T :

/ .
T :

/__ _
_ T H

/__ _

__H H




Date Type de réunion: Ordre du jour
0O conseil école 0O conseil cycle 0O conseil mattre
0O réunion mairie 0O réunion RASED 0O équipe éducative
frrgree] 0 Réunion parents O animation pédagogique

O stage Formation O AQUEIES:I.... s

[ ——— Personnes présentent Durée

e
T




Date Type de réunion: Ordre du jour
0O conseil école 0O conseil cycle 0O conseil mattre
0O réunion mairie 0O réunion RASED 0O équipe éducative
frrgree] 0 Réunion parents O animation pédagogique

O stage Formation O AQUEIES:I.... s

[ ——— Personnes présentent Durée

e
T




|Organisation de I'école

Horaires:

JOUR matin Apres midi
Lundi
Mardi

Mercredi

Jeudi

vendredi

“‘“‘H Répartitions:

Nombres d’éléves dans I'école:

niveau | effectif | Enseignante( nom, tel, mail...)

Services:

accueil .. Accueil
JOUR récréation

matin Apres midi Récreation

Lundi
Mardi

Mercredi

Jeudi

vendredi
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Calendrier 2016-2017

Septembre 2016 Octobre 2016 Novembre 2016

v 02D 02M

©s 3L 03J

WD 4M MV

os5L 5M 055

0B M 06 06D

o7 M 07V 7L

08 083 08 M

my 9D 09 M

1058 10L 104

1D 1M 11V Amisfice 1918

2L 12M 125

13M 134 13D |
w | |14 4L
15 155 15M

1Y 180 16M

175 7L 174

18D 18M 18Y

19L 19M 195

M 20/ 200

HM ny L

2 ns M

By 20 M

45 UL %)

%D 5M 25Y

%L %M %8

M 27 27D |
BM BY BL

2 95 29M

0V 3D M
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Calendrier 2016-2017

Décembre 2016 Janvier 2017 Fevrier 2017
B2y L 024
135 03M o3V
04D 04 M 045
051 05 05D
&M 06V 06L
M 075 o7
08 08D 03 M
9y 9L 09
105 10M v
110 1M 115
12L 12J 12D
13M 13V 3L
14M 145 UM
15 150 15M
1BY 1L 16
175 7M™ 17V
180 18 M 185
191 19 190
0M 0V 0L
21 M 15 21 M
ol 20 M
3y 3L 23
45 24 M 24V
6L % 60
M 7V 7L
2B\ 285 2% M
29 290
0y 0L
s M




Calendrier 2016-2017

Mars 2017 Avril 2017 Mai 2017
2y 02D | [o2m
B3V Bl 03M
M5 04 M 044
05D 05M 05V
06 L 064 065
07TM o7y 07D
09 09D 09 M
10V 0L 10M
15 M 4
12D 12M 12V
13L 134 135
14M 14V 14D
15M 155 151
164 16 D Paques 16M
7V 17 L Lundi de Pques 1M
185 18M 184
19D | [1am 19V
ML 20J 0s
21M 2V 21D
2M ns nL
234 pal) 1M
4V 4L 24M
%D | |26 M %V
7L 7J 7S
2BM 28V 28D
2 M 95 8L
304 300 30M
MV M




Calendrier 2016-2017

Juin 2017 Juillet 2017 Aoiit 2017

014 015 DiM
02y 020 02 M
035 03L 03J
04 D Pentecdte 04 M 04y
05 L Lundi de Pentecdte 05 M 055
06 M 06 06D
0T M 07V o7L
084 085 03M
v 090 03 M
105 0L 104
1o 1M 1y
2L 12M 125
13M 13J 13D
16V 18D &M
175 7L 174
18D 18 M 18V
19L 19M 195
20M 04 00D
1M 21V L
) 225 77M
73y 3D 1M
45 4L 24
5D 25M 25V
6L 2B M %5
27M 274 27D
2BM 2BV 2L
29) 295 20M
0V 300 WM

3L HJ







Les anniversaires
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Liste des éleves

NOM

Prénom

Naissance

N° urgence
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TAP
Q
Q
Q
Q
Q
Q

Garderie
soir
Q
Q
Q
Q
Q
Q

cantine
Q
Q
Q
Q
Q
Q

Garderie
matin
Q
Q
Q
Q
Q
Q

Liste des éleves
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Autorisatio
n photo

assuranc
e

coopérativ
e

fiche
renseigneme
nt

; Retours administratifs




Retours divers

-
-
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Eleves a besoin
particuliers

PAI:
Eleve raison Trousse/ordonn
ance
PAP
Eleve raison aménagements
PPS:
Eleve raison aménagements
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Suivi des APC

Objectifs: Eleves concernés:

PERIODE 1

Objectifs: Eleves concernés:

PERIODE 2




Suivi des APC

Objectifs: Eleves concernés:

PERIODE 3

Objectifs: Eleves concernés:

PERIODE 4




Suivi des APC

Objectifs: Eleves concernés:
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Organisation de la
classe

Personnes habilitées a intervenir sur le temps scolaire:

Nom Fonction Horaire

Modalités d’' accueil et de sortie des éleves:

Autres informations:




Emplol du temps




Les outils de la classe
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