
Avant-propos
Ce document s’adresse prioritairement aux jeunes collègues qui viennent d’être affectés sur une école de la circonscription de Garges-Lès-Gonesse et qui effectuent leur première année d’exercice. Toutefois, l’ensemble des enseignants affectés à Garges-lès-Gonesse y trouveront des conseils et pistes de réflexion sur des gestes professionnels essentiels à la conduite de classe.
Il nous parait important d’accompagner cette arrivée par un outil qui, sans avoir la prétention de répondre à toutes les questions, permette de mieux vous aider à réussir votre entrée dans le métier. 
Ce document ne remplacera, ni les discussions et les échanges que vous auriez dans chaque école ou groupe scolaire avec vos directeurs et directrices ou vos collègues, ni les entretiens que vous aurez avec les formateurs de la circonscription chargés de vous accompagner. Organisé en plusieurs parties, ce vade-mecum aborde d’une part quelques éléments de réglementation, d’autres part des conseils et enfin des aides à l’organisation de votre classe.
Ce document se veut fonctionnel et facilement exploitable.

Nous insistons sur le fait qu’en cas de difficultés importantes avec un enfant, avec un parent, au sein de l’école, un enseignant ne doit pas rester seul face aux difficultés rencontrées. Le directeur, les collègues ainsi que les autres membres de l’équipe éducative (médecin scolaire, psychologue scolaire), l’équipe de circonscription, sont à solliciter. Il est nécessaire de partager les difficultés pour trouver des solutions en équipe. 

La menace restant durablement élevée, l’ensemble du territoire national est maintenu au niveau « sécurité renforcée-risque attentat ». Cela impacte l’organisation de l’école, les relations avec les familles…Il importe donc que vous vous teniez informé des dispositions prises dans votre école.
Nous vous souhaitons une bonne entrée dans la profession et une excellente année scolaire à tous.
L’équipe de circonscription
La Ville

La ville de Garges-lès-Gonesse se situe dans l’est du Val d’Oise en limite de la Seine-Saint-Denis.  Cette commune de 42 000 habitants, dans laquelle le sentiment d’appartenance au quartier est fort, connaît une densité de population élevée (7671 hab/km²). 

S’étendant sur une surface de 547 ha, elle est découpée par quartiers, actuellement au nombre de 10 : 

Dame blanche nord, Dame blanche ouest, Doucettes, Muette, Centre ville, Vieux pays, Barbusse, Basses Bauves, Carnot, Lutèce.
La ville dispose d’un certain nombre de structures sportives et culturelles : 

Structures sportives :

Une patinoire, un stade, une piscine, trois complexes sportifs…
Madame RICHARD Véronique (conseillère pédagogique EPS) se tient à votre disposition pour répondre à toutes vos questions et vous donner les informations nécessaires. Ceci dans le but de vous permettre d’utiliser au mieux ces infrastructures et de mener à bien vos projets en EPS (plages horaires disponibles, gestion du matériel, projets et modules d’apprentissage, législation, sécurité, etc…).

Structures culturelles :

· Le Cube Garges : un pôle culturel interdisciplinaire et numérique regroupant six équipements : 

- Le hall d’exposition : un espace d’exposition dédié aux œuvres de la collection permanente ainsi qu’aux expositions thématiques.

- L’écran : proposant une programmation éclectique mêlant films, ciné conté, ciné-concert, cinéma interactif etc. 


- La fabrique comprenant un fablab, un conservatoire, des studios d’enregistrement et de répétition ainsi que des salles de danse et de théâtre.
- Le ring : auditorium de 250 places assises.
- La scène : anciennement l'Espace Lino Ventura avec une capacité de plus de 600 places assises.
- La médiathèque intercommunale : compte quatre plateaux dédiés à l’enfance, aux œuvres de fiction, aux arts et loisirs et à la connaissance et plus de 60 000 documents variés. Vous y trouverez aussi de très nombreux postes informatiques, des imprimantes, des box de travail et une salle d’étude.
· Ecole municipale d’Arts Plastiques (EMAP) : l’EMAP propose la découverte et l’approfondissement des Arts Plastiques dans les domaines du dessin, de la peinture, du volume, de la gravure, de l’histoire de l’art et des civilisations, de la photo, de la vidéo, de la mosaïque…

· Conservatoire municipal de musique et de danse : seize instruments de musique peuvent y être enseignés ainsi que des pratiques collectives (danse classique, traditionnelle, jazz vocal, chorales…)

· Centres sociaux et culturels « Dulcie September » et du « Plein Midi » : ces centres proposent des ateliers, des sorties, des journées à thèmes, de l’accompagnement scolaire, des expositions, des débats, etc.

Présentation de la circonscription
Coordonnées :

IEN de Garges-Lès-Gonesse
Centre des impôts de Garges
2 rue Louis Marteau
95140 Garges-Lès-Gonesse

Tél. : 01 30 83 46 67
Mél : 0951240g@ac-versailles.fr

Equipe :

Inspecteur de l’Education Nationale : 

Monsieur Erven COAIL – Tél. : 01 30 83 46 67
Assistante de l’IEN :


Madame Sylvie CHARPENTIER – Tél. : 01 30 83 46 67
Conseillers pédagogiques :


Madame Sandrine FRAQUET (généraliste) – Tél. : 01 30 83 46 67 

Madame Véronique RICHARD (EPS) – Tél. : 01 30 83 46 67


Monsieur Bertrand TOUZE (généraliste) Tél. : 01 30 83 46 67 

Madame Nathalie MELIN (généraliste) à 0.50 – Tél. : 01 30 83 46 67
Maîtres formateurs chargés notamment du suivi des NFS

Madame Aurélie BARBERI, PEMF Garges-Lès-Gonesse – Tél : 01 34 45 40 65 (maternelle Jaurès)
Madame OSWALD Julie, PEMF Garges-lès-Gonesse – Tél 01.34.45.40.81 (élémentaire France) 
Conseiller de circonscription en charge du numérique :


Madame Nathalie MELIN à 0.50 – Tél. : 01 30 83 46 67
Conseillère pédagogique départementale de musique :


Madame Delphine BANTOS (DSDEN)

Responsable projet violon : Madame Isabelle CORNU (DSDEN)
Coordinatrice VDME : Cathy DAM VAN 
Conseillère pédagogique départementale en arts visuels


Madame Patricia DE BOCK (DSDEN)
Coordonnées écoles

Écoles élémentaires ou primaires
	ECOLE


	ADRESSE
	(
	IMMATRICULATION
	Direction

	H. BARBUSSE A
	1 allée des mûriers
	01.34.45.25.71
	095 0963 F
	M.       TOUATI

	H. BARBUSSE B
	1 allée des mûriers
	01.34.45.25.72
	095 0964 G
	M.       PLAIGNAUD

	A. DAUDET
	11 allée Jules Ferry
	01 34 45 40 91
	095 0428 Z
	M.       FREITAS

	J. DE LA FONTAINE
	9 Allée Jules Ferry
	01.34.45.40.95
	095 0427 Y
	M.       MAUGENDRE

	P. MARIE CURIE
	33  rue Pierre Curie
	01.39.86.38.55
	095 0423 U
	M.       KERROUMI

	A. FRANCE
	2 Allée Molière
	01.34.45.40.81
	095 0429 A
	Mme   ACHAIBI

	V.HUGO
	7 rue Auguste Renoir
	01.34.45.40.74
	095 0729 B
	M.       FONTAINE

	J. JAURES
	200  av de Stalingrad
	 01.34.45.40.67
	095 0425 W
	M.       PECORELLA

	P. LANGEVIN
	2 av de la division Leclerc
	01.34.45.26.90
	095 0024 K
	Mme   BREFORT

	J. MOULIN 1
	25 avenue Joliot Curie
	01.34.45.40.54
	095 1299 W
	M.       PARIZOT

	J. MOULIN 2 
	27 avenue Joliot Curie
	01.34.45.40.56
	095 1237 D
	Mme   ANCELIN

	J. PREVERT
	Rue des Doucettes
	01.34.45.40.44
	095 1477 P
	Mme   BOUZAIDA

	M ROBESPIERRRE 1
	13 rue Charles Garnier
	01.34.45.40.34
	095 1126 H
	Mme   BOUHAFS

	M ROBESPIERRRE 2
	13 rue Charles Garnier
	01.34.45.40.35
	095 1121 C
	Mme    SEJEAN

	R.ROLLAND
	9 rue Van Gogh
	01.34.45.25.84
	095 0700 V
	Mme   TSAN

	A. ST. EXUPERY
	Rue des Louvres
	01.34.45.26.00
	095 1951 E
	M.       GROSS


Écoles maternelles

	ECOLE


	ADRESSE
	(
	IMMATRICULATION
	Direction



	I.J. CURIE
	9, rue Louis Choix
	01.34.53.69.46
	095 0550 G
	M.      BOUAZA

	J. EFFEL
	6, rue Auguste Perret
	01.34.53.64.57
	095 1612 L
	Mme  DEFONTAINE

	A. FRANCE
	2 Allée Molière
	01.34.45.40.80
	095 0553 K
	Mme  FOURCROIX

	V. HUGO
	2 rue Edouard Manet
	01.34.45.40.75
	095 0727 Z
	Mme  LAMBERT

	J. JAURES
	200, av Stalingrad
	01.34.45.40.65
	095 0551 H
	Mme  PARIZOT

	P. LANGEVIN
	148, av Stalingrad
	01.39.93.28.74
	095 0549 F
	Mme  DUMAS

	J. PREVERT 1
	Rue des Doucettes
	01.34.45.40.40
	095 1428 L
	Mme SERRANT

	J. PREVERT 2
	Rue des Doucettes
	01.34.45.40.45
	095 1648 A
	Mme LEDEUR

	M ROBESPIERRE 1
	13 rue Charles Garnier
	01.34.45.40.36
	095 1070 X
	Mme CHEN

	M ROBESPIERRE 2
	13 rue Charles Garnier
	01.34.45.40.37
	095 1125 G
	Mme GOLDSCHMID

	R. ROLLAND
	5 rue Van Gogh
	01.34.45.25.86
	095 0690 J
	Mme  REVIDA


Coordinations des réseaux d’éducation prioritaire de la circonscription
	REP Matisse
	 REP+ Wallon
	REP Picasso
	REP+ Eluard

	Groupes scolaires :

· Robespierre

· Langevin

· Effel 
	Groupes scolaires :

· Prévert

· Curie

· Saint Exupéry

· La Fontaine

· Daudet
	Groupes scolaires :

· Jaurès

· Barbusse

· Moulin
	Groupes scolaires :

· France

· Hugo

· Rolland 

	Coordonnateur : Madame Marilyn BEDEI (1er degré)
	Coordonnateur : Madame Marilyn BEDEI (1er degré)
	Coordonnateur : Monsieur Nabil BERKANI (1er degré)
	Coordonnateur : Monsieur Nabil BERKANI (1er degré)

	
	
	


Le Réseau d’Aides Spécialisées aux Elèves en Difficultés (RASED)
La mission du RASED

En partenariat avec les enseignants, prévenir l’apparition de l’échec scolaire en identifiant précocement (dès la maternelle) la nature des difficultés des enfants pour y apporter des réponses adaptées.

Lorsque des enfants sont en difficulté scolaire, essayer d’aménager les conditions de leur adaptation scolaire et dans le cas de handicap avéré, proposer les mesures et les conditions d’intégration avec les différents partenaires.

Le fonctionnement du RASED

Il implique une collaboration étroite et une information réciproque entre les directeurs, enseignants, intervenants spécialisés, psychologues, parents, médecin scolaire pour garantir le partage des responsabilités dans la décision d’aide, son suivi spécialisé et l’articulation avec le travail de la classe puis son évaluation.

Toute concertation se fait dans le respect de la confidentialité qui s’impose à tous quand il s’agit d’évoquer, dans l’intérêt de l’enfant, des éléments appartenant à sa vie personnelle et familiale.

Les différentes aides spécialisées

· Poste d’aide à dominante pédagogique, (poste E)

Il s’intéresse plus particulièrement à la difficulté cognitive des élèves, celle qui fait obstacle à l’apprentissage. Il peut intervenir dans des actions de prévention au sein de la classe ou hors de la classe, avec des groupes d’élèves dont le nombre varie selon la nature des difficultés et d’un projet à l’autre.
Lorsque les difficultés sont importantes ou installées, il intervient pour aider les élèves à restaurer leur estime de soi, à comprendre les stratégies d’apprentissage qu’ils peuvent développer pour franchir les obstacles et favoriser la prise de conscience de leur fonctionnement mental.

· Poste d’aide à dominante relationnelle (poste G)

Il s’adresse aux enfants qui n’entrent pas dans les apprentissages pour des raisons autres que cognitives. L’enseignant spécialisé met en place un cadre rééducatif et utilise des techniques et des médiations permettant à l’enfant, de reconstruire les processus de symbolisation indispensables à l’entrée dans les apprentissages. Il s’intéresse à l’enfant dans sa globalité. La rééducation s’inscrit dans un cadre régi par des règles et se fonde sur un projet dans lequel la famille est partie prenante. 

· Le psychologue scolaire

Il effectue des examens cliniques et psychométriques pour aider à comprendre les difficultés de l’élève. Il participe aux réunions d’équipe (conseil de maîtres de cycle, équipes éducatives, équipes de suivi de parcours scolaires). Il participe à la prise de décision au sein des différentes réunions concernant les cas d’enfants.

Comme l’enseignant en charge de l’aide rééducative, le psychologue ne peut pas intervenir sans l’accord écrit des familles concernées.
· L’enseignant spécialisé RASED Mobile 
Mobile afin de répondre aux besoins des école, il contribue activement à l’analyse et à la résolution des situations complexes au sein des écoles de la circonscription. Il est présent dans les classes pour non seulement observer les élèves et situations problématiques mais également pour préparer et mettre en œuvre avec le titulaire, des enseignements qui prennent en compte les besoins particuliers de ces élèves. 

Il évalue les situations à partir d’observations et d’entretiens avec les acteurs (fonctionnement cognitif, attitude, rapport au savoir, rapport aux autres élèves et aux adultes, …).
Il accompagne aussi la mise en œuvre du pole ressource de circonscription et fait le lien avec les circonscriptions ASH sur les situations complexes. 

 Unité pédagogique pour élèves allophones arrivants : UPE2A 

Un élève allophone est un élève qui parle une ou plusieurs autres langues que le français à son arrivée en

France. Est considéré comme EANA (Enfant Allophone Nouvellement Arrivé) tout élève venant de l’étranger, quelle que soit sa nationalité, présent sur le territoire national depuis moins d’un an. Les EANA n’ayant pas une maîtrise suffisante de la langue de scolarisation bénéficient d’un accompagnement linguistique spécifique. 
L’enseignant de l’UPE2A de secteur est à contacter pour signaler l’arrivée de l’élève concerné. Il procède à une évaluation linguistique et scolaire individuelle. Un projet personnalisé d’inclusion est ensuite élaboré, précisant le volume horaire de l’accompagnement linguistique en UPE2A. 
La formation
Suivi des néo-titulaires 
Tout enseignant doit être aidé, soutenu…

Chaque néo titulaire sera accompagné pour
· développer sa propre pratique de classe
· agir en tenant compte de la réalité de terrain 
· apprendre à analyser les situations de classe 

Rôle du formateur (conseiller pédagogique, maître d’appui de la circonscription) :
· Répondre aux premières attentes liées à la prise de fonction dans une classe, une école.

· Conseiller et échanger de façon personnalisée pour répondre aux besoins de formation.

· Prendre appui sur la pratique du professeur des écoles afin de l’enrichir dans le cadre institutionnel.

· Aider à la prise de distance.
Suivi des professeurs d’école stagiaires (NFS)
Les NFS s’inscrivent dans un dispositif de formation alternant temps de prise en charge de classe, et temps de formation spécifique. Tout au long de l’année, ils sont suivis par un maître formateur référent. Un référent INSPE suit également les NFS.
A l’issue de cette première année, un jury académique viendra valider leur titularisation.
Le PPCR
Il s’inscrit dans un cadre institutionnel et fait partie intégrante de la formation de chaque enseignant. Il ne s’inscrit pas dans un processus figé par une note attribuée, mais davantage dans une dynamique de réflexion à un moment de son histoire professionnelle, et dans une certaine mesure, personnelle.

Le PPCR n’arrête donc pas le processus de suivi, de formation, il l’enrichit au contraire par son caractère formel et cadré qui donne sens au principe évaluatif.

Etre enseignant implique, dans ce métier, une continuelle réactualisation de ses connaissances, une réflexion sur la pratique pédagogique…

Tous ces éléments s’inscrivent dans un acte de formation.

Quelques recommandations administratives
Différents formulaires en cas d’absences que vous pourrez trouver dans vos écoles :

· Demande de congé ou de prolongation de congé maladie

· Demande de congé de maternité

· Demande d’autorisation d’absence

· Demande d’autorisation d’absence pour garde d’enfant malade

· Demande d’autorisation d’absence pour un déplacement à l’étranger

· Demande d’autorisation d’absence pour participation à une action de formation

Conduite à tenir en cas d’absence :

· Prévenir le plus tôt possible le directeur de l’école ET le secrétariat de l’IEN (01 30 83 46 67) pour l’organisation du remplacement.

· Remplir le formulaire adéquat, le faire viser par le directeur et le transmettre au secrétariat de l’IEN avec les pièces justificatives demandées. Tout arrêt de travail doit parvenir à l’IEN dans les 48 heures.
Pour information

Les demandes d’autorisation d’absences peuvent être accordées sur présentation d’un justificatif. Les formulaires doivent parvenir à l’IEN quinze jours avant la date présumée de l’absence (sauf cas d’extrême urgence) pour accord et organisation du remplacement.

Les congés pour garde d’enfant malade sont limités à dix demi-journées. 
Pour les congés de paternité, en plus des trois jours légaux, les pères peuvent demander sur papier libre un congé supplémentaire de 25 jours dans les six mois qui suivent la naissance de l’enfant.
Demandes d’autorisation de cumul d’emplois (par exemple pour la prise en charge de l’étude surveillée). Elles doivent être transmises sur COLIBRIS.
Inscriptions des élèves et certificats médicaux

La note de service n°2009-160 du 30/10/2009 (BO n° 43 du 19 novembre 2009) stipule :

· Concernant l’entrée en maternelle : « tout enfant doit pouvoir être accueilli, à l’âge de trois ans, dans une école maternelle ou une classe enfantine le plus près possible de son domicile […]. Le certificat médical préalablement demandé au médecin de famille pour cette admission n’est plus nécessaire ».  

· Concernant l’entrée à l’école élémentaire : l’obligation du certificat médical d’aptitude demandé pour l’admission en école élémentaire est abrogée.

Motifs d’absences des élèves

Pour raisons médicales : lorsqu’un enfant est absent, les personnes qui en ont la responsabilité, doivent, sans délai, faire connaître les motifs de l’absence. Un certificat médical peut être demandé mais non exigé. 

Pour convenances des parents (vacances) : on ne peut refuser à des parents quittant momentanément leur domicile, pour quelque motif que ce soit, une autorisation de suivi de leurs enfants. On peut considérer qu’il s’agit d’une instruction momentanée à domicile, et que les exercices proposés dans le cadre de la classe, seront proposés par l’enseignant et effectués sous la surveillance de la famille. 

Il semble néanmoins important de rappeler aux parents que, dans leur rôle éducatif, ils doivent respecter les règles du système éducatif. 
Voici une liste des outils indispensables qui restent en classe et servent à tout maitre remplaçant. Ils doivent être tenus scrupuleusement
Registres réglementaires :
· Le registre d’appel : il doit être tenu très minutieusement chaque jour.

· Le cahier journal ainsi que les préparations : les objectifs visés et les exercices proposés aux élèves y seront notés ainsi qu’à posteriori, le bilan. 
· Le cahier de comptes de coopérative : il doit être tenu à jour régulièrement et doit faire figurer les entrées et sorties d’argent. Chaque dépense doit être accompagnée d’un justificatif.

Et sur les murs… 
· L’emploi du temps de la classe : il doit être conforme à la terminologie et aux horaires officiels (définis dans les programmes) avec des plages horaires explicites et détaillées.
· Le tableau des services de récréation
· Le plan d’évacuation, les consignes de sécurité ainsi que le PPMS (plan particulier de mise en sécurité)

· Le règlement intérieur de l’école, complété, le cas échéant de celui pensé et écrit collectivement par les élèves de la classe.

· La répartition des élèves par âge : il conviendra de faire apparaître clairement les élèves en avance ou ceux ayant une année de retard.

Dans un classeur*…
Les répartitions et progressions : elles seront envisagées par discipline et par périodes. Il est important d’y cocher les sujets traités de manière à bien informer un remplaçant éventuel. Les répartitions et progressions doivent être toujours présents en classe (pas obligatoirement sur les murs) et mis à disposition d’un remplaçant, des conseillers pédagogiques et de l’IEN. 
La répartition des élèves par âge : il conviendra de faire apparaître clairement les élèves en avance ou ceux ayant une année de retard.
Les prises en charges des élèves : suivi RASED et suivis extérieurs (orthophoniste, psychologue, SESSAD…)

Les listes d’élèves : pour l’Activité Pédagogique Complémentaire (APC), le projet violon…..
*le classeur sera complété avec d’autres indicateurs que vous trouverez en point 5

Quelques règles à ne pas oublier…
Ne restez jamais seul avec un enfant (même dans votre classe !) et ne jamais laisser un enfant seul.
En cas d’alerte incendie : 

· Prenez connaissance, dès le début d’année, du plan d’évacuation.

· Pensez à emporter le registre d’appel.

· Exigez le calme.

· Après être sorti de l’école, commencez par compter vos élèves, vous ferez l’appel ensuite.

Lors des sorties :

· Pensez à emporter la trousse de secours ainsi que la fiche individuelle de chacun de vos élèves.

· La législation fixe les taux d’encadrements suivants : 
	Taux d’encadrement minimaux des élèves de niveau maternelle

	Jusqu’à 16 élèves : 

2 adultes dont au moins un enseignant 
	Au-delà d’un groupe de 16 élèves : 

1 adulte supplémentaire pour 8 élèves 


	Taux d’encadrement minimaux des élèves de niveau élémentaire

	Sortie scolaire sans nuitée
	Voyages scolaires

	Jusqu’à 30 élèves :

2 adultes dont au moins 1 enseignant
	Au-delà de 30 élèves : 

1 adulte supplémentaire pour 15 élèves  
	Jusqu’à 24 élèves : 

2 adultes dont au moins 1 enseignant 
	Au-delà de 24 élèves : 
1 adulte supplémentaire pour 12 élèves


Pour protéger les enfants en danger (constat, soupçons, confidences), vous devez informer le directeur de votre école et consigner les faits et seulement les faits rapportés. La trace écrite peut servir de mémoire dans la constitution ultérieure d’une information préoccupante ou signalante. Aucun cas ne se traite seul. Le médecin scolaire restera le conseiller technique de référence. 
Lorsqu’un enfant se blesse :

· Pensez à mettre des gants pour soigner les plaies.

· Notifiez chaque soin dans le cahier prévu à cet effet et mis à votre disposition par le directeur de votre école.

· Surveillez régulièrement l’enfant (même si l’incident vous semble bénin).

· Signalez l’incident au directeur ou à un collègue.

· Informez les parents.

Même si l’accident est bénin, appelez les parents (ou personne désignée) pour information. S’’ils le jugent nécessaire, ils pourront emmener eux-mêmes l’enfant à une consultation médicale.

En cas d’accident plus grave qui vous semble nécessiter le transport sanitaire de l’élève, restez avec l’enfant pendant qu’une autre personne appelle le SAMU. Ce dernier assurera une évaluation médicale par téléphone, déterminera la réponse à donner et déclenchera le mode de transport approprié (ambulance privée, pompiers, SAMU).
Informations et conseils pour conduire la classe
Vous trouverez ci-dessous des éléments réglementaires, administratifs, pédagogiques, destinés à chaque enseignant de la circonscription. Tout nouvel enseignant arrivant dans la circonscription devra tenir compte du document suivant.

L’ensemble de l’équipe de circonscription est à la disposition des enseignants et des directeurs pour toute question, demande d’information ou d’aide. Il est préférable de privilégier le courrier électronique ; il permet de répondre rapidement et directement.

1. Le cadre de référence pédagogique
1.1 Les références de l’enseignant :
Afin d’organiser son travail de préparation, l’enseignant prendra appui sur les documents suivants (disponible sur Eduscol) :

· Le socle commun de connaissances, de compétences et de culture
· Le programme de l’école maternelle ;

· Les documents d’accompagnement pour le cycle 1

· Le programme des cycles 2 et 3
· Les documents d’accompagnement pour les cycles 2 et 3
· Les guides fondamentaux pour l’enseignement 
· Le référentiel de l’éducation prioritaire
· Les priorités nationales pour l’année scolaire en cours exposées dans la circulaire de rentrée 
· La synthèse de l’évaluation d’école si celle-ci a déjà été effectuée
· Le projet d’école et le cas échéant, les projets CNR – Notre école faisons-la ensemble
· Les programmations par cycles ;

· Les outils et les décisions d’équipe : livret d’évaluation, manuels, choix des cahiers, des classeurs des élèves, évaluations communes, etc
· Le référentiel de compétences des professeurs
· Les missions complémentaires du pacte enseignant
1.2 Les programmations : 
La programmation (pour chacun des domaines d’apprentissage du programme) est présente dans la classe par cycle, par année et par période. Dans ce document, il apparaît très clairement ce qui a été fait depuis le début de l’année et ce qui reste à faire avant la fin de l’année. 

1.3 Les évaluations institutionnelles :
En maternelle, le carnet de suivi permet de suivre l’élève tout au long du cycle 1, et de communiquer avec les familles sur son évolution (il est remis aux parents au minimum deux fois par an). C’est un outil dont la forme est laissée au libre choix de chaque équipe, qui permet de rendre compte des progrès de chaque élève, qui les met en valeur et en perspective, sur la base d'observables définis. Son contenu doit être simple, compréhensible et lisible par les parents. A l’inverse d’une liste d’items cochés, c’est au contraire un recueil d'observations régulières sur un temps suffisamment long pour permettre aux apprentissages de se réaliser.
Le carnet de suivi est une ressource qui permet de renseigner la synthèse des acquis à la fin de la G.S. La forme de cette synthèse, téléchargeable sur Eduscol, est définie au niveau national.  Son établissement relève de la responsabilité de l'équipe pédagogique du cycle, elle ne donne pas lieu à la passation préalable d'épreuves spécifiques d'évaluation.
Du CP à la troisième, à partir de 2016, les élèves n’ont qu’un seul livret scolaire, dont le format reste identique du cycle 2 au cycle 4. 

À la fin de chaque période (dont la durée est décidée par l’équipe), il propose un bulletin détaillant le niveau des élèves par matière (recto) et les appréciations générales et les projets menés (verso).
À la fin de chaque cycle (CE2, 6e, 3e), une fiche dresse un bilan global sur les 8 champs d’apprentissage du socle (langue française à l’oral et à l’écrit ; langages mathématiques, scientifiques et informatiques ; représentations du monde et activité humaine ; langues étrangères et régionales ; systèmes naturels et systèmes techniques ; formation de la personne et du citoyen ; langages des arts et du corps ; méthodes et outils pour apprendre) grâce à un indicateur simple : dépassé, atteint, partiellement atteint, non atteint.
Suivant les recommandations de la conférence nationale sur l’évaluation des élèves, ce nouveau livret sera désormais accessible en ligne afin que parents et élèves puissent en prendre connaissance. L’application de saisie des notes et des appréciations, simple et ergonomique, est commune aux enseignants du premier et du second degré, du public et du privé.
Les évaluations nationales début, milieu de CP, début CE1, début de CE2 , début de CM1 et début CM2: elles permettent aux enseignants d’avoir une vision précise des compétences de chaque élève en français et en mathématiques. 

2. Le traitement de la difficulté scolaire

Le traitement de la difficulté scolaire relève prioritairement des démarches de l’enseignant dans sa classe. De plus, l’enseignant de la classe met en œuvre l’aide personnalisée et en assure la coordination lorsqu’il ne la conduit pas entièrement lui-même. 

Le premier de ces moyens pour traiter la question de la difficulté scolaire est la différenciation pédagogique dans la classe pendant les 24 heures d’enseignement à destination de tous les élèves. Par ailleurs, en fonction des difficultés rencontrées par les élèves, l’aide personnalisée peut s’intégrer à un Programme Personnalisée de Réussite Educative (PPRE), obligatoire pour les redoublants à l’école élémentaire. Cette aide peut également prendre la forme d’un autre type d’intervention (en petits groupes, système de décloisonnement, etc.). Ces actions s’intègrent dans le dispositif global de l’école d’aide aux élèves mentionné dans le projet d’école. 

Il revient à l’enseignant d’avoir une connaissance précise des aides mises en place pour l’enfant afin qu’elles soient bien coordonnées et complémentaires. Il ne s’agit pas d’opérer une accumulation d’aides ; celles-ci, si elles sont mal articulées pourraient être inefficaces. 

Les enseignants du réseau d’aides (RASED) interviennent en complément des aides déjà mises en place par les enseignants.

L’enseignant de l’élève a connaissance du projet d’aide spécialisée écrit qui s’insère dans le projet d’aide pour l’élève.

La poursuite des parcours de scolarité fait l’objet de décisions du conseil des maîtres communiquées aux parents, ce qui nécessite de mener un dialogue régulier avec les parents dont l’enfant rencontre des difficultés et d’organiser le calendrier des conseils de maîtres.

2.1 Les Projets Personnalisés de Scolarisation :

Les enseignants référents assurent le suivi des PPS (projets personnalisés de scolarisation) des élèves handicapés, après la reconnaissance du handicap de l’enfant par la MDPH (Maison départementale des personnes handicapées). Un AESH est affecté auprès de certains enfants handicapés.

Les enseignants référents sont concernés par les orientations en Unités Localisées d’Inclusion Scolaire (ULIS) qui accueillent des enfants handicapés. Cependant, ils n’ont pas de compétences dans le champ de l’adaptation (SEGPA et EREA). C’est une commission départementale d’orientation (CDOEA) qui oriente et affecte les élèves. 
3. Autres éléments pédagogiques à prendre en compte
Les programmes en vigueur fixent des ambitions à tenir pour que les élèves soient amenés à questionner, rechercher et raisonner par eux-mêmes, interpréter, construire une argumentation, débattre, acquérir autonomie et capacité d’initiative, compétences sociales et civiques…
3.1 Devenir élève
De la petite section de maternelle au CM2, l’enseignant doit veiller à ce que les élèves sachent ce qu’ils sont en train d’apprendre. L’enseignant doit veiller à leur expliquer pourquoi il leur propose telle situation pédagogique, telle consigne, tel projet, etc.

Par ailleurs, il est nécessaire que les élèves puissent situer la situation pédagogique dans une progression (« Nous avons appris à…. Maintenant, nous allons apprendre… »).

L’enseignant doit constamment mettre en place un dialogue sur la situation pédagogique proposée. Ce dialogue doit concerner les consignes, les compétences visées, les critères de réussite, les méthodes pour réussir, l’efficacité des méthodes utilisées, les erreurs, les manières de s’entraîner pour réussir, etc. Il s’agit d’apprendre aux élèves à reprendre, revoir, revenir sur les situations d’apprentissages proposées en distinguant clairement ce qu’ils ont eu à faire de ce qu’ils y ont appris. 

Toute erreur doit faire l’objet d’une analyse. Ce geste professionnel est à développer dès la maternelle. Les élèves apprendront ainsi à revenir sur leurs productions.
Les élèves sont mobilisés lorsqu’ils ont une bonne compréhension du sens scolaire des situations d’apprentissages qu’ils rencontrent. Ce sens ne doit pas être donné une seule fois mais pour chaque tâche donnée.  

3.2 Aider les élèves à se repérer dans une organisation matérielle.
L’enseignant joue un rôle éducatif auprès des élèves lorsqu’il définit ses modalités d’organisation matérielle. Aussi, si l’enseignant est rigoureux et soigneux dans son organisation matérielle (dans la classe, dans son bureau, dans la salle des maîtres, etc.) il parviendra à apprendre aux élèves comment ranger son matériel, sa case, son cartable, etc. 

L’affichage de la classe : il doit être soigné et varié. Il devra évoluer au fur et à mesure que les apprentissages avancent. Il doit correspondre aux différents domaines d’apprentissage et mettre en valeur des productions d’élèves (artistiques ou autres). 

L’emploi du temps : Il aide à la structuration du temps, de ce fait il doit être connu des élèves ; il doit être affiché dans la classe et faire l’objet d’un grand soin car c’est un document de communication avec la famille (sur le rythme et la nature des activités, le respect des horaires des domaines d’activités, le respect de la durée de la récréation, la place de la récréation, etc.). 

La réflexion et les supports utilisés sur la représentation du temps doivent être évolutifs au cours de l’année et au cours du cycle. Cet emploi du temps peut être remanié à tout moment de l’année selon des priorités pédagogiques et en fonction des besoins des enfants.

De nombreuses classes possèdent une bibliothèque. Il convient que le classement de cette bibliothèque soit en lien avec celui de l’école. Le classement doit donc être adapté aux élèves et identifié.  De plus, les livres en rapport avec les situations pédagogiques en cours doivent être mis en valeur. 

L’organisation spatiale de la classe : elle doit être adaptée aux objectifs d’apprentissage fixés par l’enseignant. Il faut s’assurer que les élèves n’aient pas de difficultés pour lire, copier les données écrites au tableau.  
L’espace « regroupement » est traditionnel à l’école maternelle. Il mériterait d’être étendu à tous les cycles pour favoriser les échanges, la vie du groupe, le débat, l’écoute de la lecture par le maître, la passation de consignes, un travail différencié encadré par l’enseignant, etc. 

Les supports des élèves :

Tout comme les affichages collectifs de la classe, les cahiers et/ou classeurs des élèves doivent faire l’objet d’un grand soin. Ils doivent avoir une page de garde, porter un titre, le nom, le prénom de l’élève et sa classe, faire figurer les consignes des travaux, permettre de distinguer clairement ce qui relève d’une connaissance, d’une leçon de ce qui relève d’exercices d’entraînement.

Le cahier de brouillon a une fonction de recherche. Les exercices d’entraînement ne doivent donc pas y figurer ; ils doivent être réalisés dans les supports du domaine concerné.

Les situations d’évaluation doivent être identifiées comme telles. Les élèves doivent clairement identifier que l’enseignant veut savoir ce qu’ils savent faire une fois qu’ils se sont bien entraînés. La différenciation pédagogique doit apparaître dans les supports des élèves. 

L’organisation des supports des élèves est présentée en réunion de parents. Par ailleurs, ils sont régulièrement consultés par les parents. 

Les photocopies : 

Les photocopies doivent être limitées et répondre à la réglementation en vigueur. Les photocopies utilisées doivent être adaptées au format du cahier avec une taille de caractère suffisante ; il faut donc penser aux dimensions des photocopies qui doivent correspondre à celles des cahiers dans lesquelles elles sont collées et prévoir un cadre pour que les élèves puissent découper proprement et coller droit.

Elles ne doivent pas comporter d’éléments inutiles et non porteurs de sens (comme le sont certaines fiches du commerce photocopiées en l’état). Il convient de prévoir une ligne pour écrire le nom et le prénom, pour la date et la place éventuelle pour la correction.

Le travail à la maison :
Les élèves d’école élémentaire n’ont pas d’exercices écrits à faire à la maison, mais des leçons et des lectures. Parmi les méthodes enseignées pour apprendre une leçon, pour mémoriser l’orthographe de mots, l’élève peut passer par l’écrit. Les méthodes de mémorisation sont explicitées à l’école, sont pratiquées en classe.


3.3 Apprendre à travailler avec les autres
Le langage oral de l’enseignant doit éviter toute familiarité ; il doit utiliser un langage précis et adapté. Les prises de parole des élèves diffèrent en fonction des sollicitations de l’enseignant, de sa manière de communiquer avec la classe sur les apprentissages proposés, les objectifs de toute situation d’évaluation.  

La coopération et le débat sont des objets d’apprentissages. Les modalités de ces apprentissages peuvent être diverses : le conseil d’enfants, un débat hebdomadaire, etc.
Les sanctions nécessitent une harmonisation entre les adultes. La dimension éducative de la sanction doit être indéniable. 

Un enfant peut être temporairement isolé (dans la classe ou confié à la surveillance d’un autre maître ou du directeur) mais en aucun cas il ne peut être exclu de la classe sans surveillance. Par ailleurs, un élève ne peut être privé de la totalité de la récréation à titre de punition. 

Lorsque le comportement d’un enfant perturbe gravement et de façon durable le fonctionnement de la classe et traduit une évidente inadaptation au milieu scolaire, sa situation doit être soumise à l’équipe éducative.

4. Les démarches pédagogiques
Tout enseignant bénéficie du choix des démarches pédagogiques qu’il met en œuvre dans sa classe. Cependant, celles-ci doivent se révéler efficaces et respecter les programmes en vigueur. La liberté pédagogique induit la responsabilité et une réflexion sur ses propres pratiques et sur les effets de ces dernières. Il est donc nécessaire de rendre compte des acquis des élèves. 

5. Les documents professionnels des enseignants
Afin de garantir la continuité pédagogique lors d’un remplacement, il convient que le remplaçant trouve dans la classe tous les documents professionnels nécessaires à une bonne prise de fonctions. Aussi chaque enseignant devra veiller à laisser en évidence : le cahier d’appel, les programmations et les différentes informations pratiques pour le remplaçant (liste des élèves de la classe, leur date de naissance, coordonnées des familles, liste des élèves déjeunant à la cantine, à l’étude, à l’aide personnalisée, liste des élèves ayant un PPS ou un PAI, élèves accompagnés par un membre du réseau d’aides, etc.).
Les modalités des activités pédagogiques complémentaires et la liste des élèves en bénéficiant ainsi que les objectifs précis pour chacun des élèves doivent être portés à la connaissance du remplaçant.

Le travail effectué par la classe durant le remplacement devra être corrigé par le remplaçant affecté dans la classe. 

Le dossier de la classe.
Tout enseignant devra se constituer un support de son choix dans lequel tout remplaçant, conseiller pédagogique ou inspecteur pourra avoir une vision claire et précise des apprentissages menés et de leur organisation dans la classe concernée. 

La liste suivante est purement indicative ; des informations complémentaires et spécifiques à la classe seront à rajouter :

· le projet de l’école ainsi que sa mise en œuvre personnelle dans la classe ;

· une partie administrative et matérielle : le plan de la classe, le calendrier scolaire, la liste du matériel utilisé, les membres du réseau d’aides, l’emploi du temps, planification des apprentissages sur la période et l’année, etc.

· les comptes rendus des réunions de cycles, de maîtres, 

· les organisations particulières (décloisonnements, échanges de services, etc.),

· les projets de la classe : classe à PAC, sorties, classes découvertes,  etc.,

· l’évaluation des élèves : exemplaire du livret scolaire, tableaux récapitulatifs des acquis des élèves, exercices d’évaluation, résultats d’évaluations nationales ou départementales (y compris dans les autres cycles), etc.,

· les modalités des aides et de la différenciation pédagogique : les groupes de besoins mis en place, les relations avec le réseau d’aides, l’aide personnalisée, les stages de remise à niveau,

· l’organisation des 108 heures doit apparaître lisiblement dans les documents, 
· etc,

Le journal de classe ou cahier-journal : C’est un outil qui présente la programmation des activités de la semaine. Il doit être renseigné quotidiennement pour faire apparaître le travail à accomplir et accompli.

Ce document de communication clair, lisible, doit rester dans la classe pour faciliter le remplacement éventuel.

Les fiches de préparation de séquences (avec les éventuels supports utilisés par les élèves) sont de deux natures:

- les fiches générales : très précises pour une activité qui a lieu régulièrement et qui évolue sur une période, voire sur l’année,

- les fiches disciplinaires, conçues par séquences (ensemble de plusieurs séances) indiquant : compétences à développer, consignes, démarche et déroulement, matériel et organisation des groupes, bilan éventuel. 
Des exemples de fiches de préparation sont disponibles en annexe.

6. Les relations avec les parents
Membres de la communauté éducative, les parents doivent être régulièrement informés du travail effectué par leurs enfants. La correction des supports doit donc être soignée et régulière. Les communications écrites et orales doivent être pensées et recevables par les familles. L’enseignant informe les familles de ses options pédagogiques, de ses exigences éducatives, des règles de vie de la classe, etc. Nous vous rappelons qu’en cas de séparation des parents, toute information doit être transmise à chacune des parties. Par ailleurs, la confidentialité est nécessaire pour permettre la confiance. Un entretien individuel se prépare (constat / objectif / stratégie / décision / contrat). Ce n’est ni le procès de l’élève ni celui des parents encore celui de l’enseignant (présent ou passé). 
Quelques sites internet ressources
	DSDEN Val d’Oise
	http://www.ac-versailles.fr/dsden95/


	Site du ministère
	http://www.education.gouv.fr


	La main à la pâte
	http://www.inrp.fr/lamap


	Ressources analysées
	http://www.educasource.education.fr


	Site pédagogique du ministère
	http://www.eduscol.education.fr/


	Site de la circonscription 
	https://ien-garges.ac-versailles.fr



Annexes : « Les essentiels » lorsque l’on débute… (adaptés du livret d’accueil PES de la circonscription de Saint-Brice)
L’institution

Toute correspondance doit suivre la voie hiérarchique. Il ne faut pas confondre la voie hiérarchique avec le supérieur hiérarchique. Le supérieur hiérarchique du professeur des écoles est l’Inspecteur de L’Education nationale.
La voie hiérarchique :





Le rôle de chacun : 
L’Inspecteur : Il inspecte les enseignants et contrôle la bonne mise en œuvre des instructions officielles. Il conseille et encourage les enseignants à réfléchir sur leurs pratiques. Il est un acteur important de l’évaluation des politiques éducatives et du fonctionnement des établissements scolaires. Il développe et anime les relations avec les différents partenaires professionnels pour renforcer la qualité de l’offre éducative. Il participe à l’élaboration, à l’impulsion et à la mise en œuvre du projet de travail académique. Il participe à la mise en œuvre des plans de formation. Il est jury de différents examens ou concours professionnels.

Le conseiller pédagogique : Il est un enseignant maître formateur. Son travail s’inscrit dans le cadre de travail de circonscription arrêté par l’inspecteur dont il est le collaborateur direct. Il anime les conférences pédagogiques, informe, communique et négocie auprès des partenaires extérieurs, accompagne les enseignants dans leur pratique, aide les enseignants à optimiser l’organisation et le fonctionnement des cycles pédagogiques, apporte son concours à l’élaboration, à la réalisation et au suivi des projets d’école.


Le maître formateur : Il contribue à la formation des enseignants. Il a à la fois la fonction d’enseignant en tant que maître d’une classe et une fonction de formateur auprès des nouveaux nommés.


Le directeur : Il assure un rôle pédagogique, relationnel et administratif. Il veille au bon fonctionnement de l’école : Il anime l’équipe pédagogique (conseils de cycles, conseils des maîtres, conseils d’école…), il coordonne l’élaboration de projets pédagogiques et les impulse. Il assure la circulation de l’information en direction de l’administration, des enseignants, des familles. Il assure le dialogue avec les enseignants, les familles, les services extérieurs à l’école, les représentants des collectivités locales. Il est apte à conseiller les jeunes enseignants.
L’école maternelle
Les premiers jours de classe en maternelle

Ils doivent être pensés pour le bien-être des enfants :
C’est souvent le premier moment de séparation de l’enfant avec sa famille qui reste une étape difficile.

Prendre le temps de rassurer, d’expliquer, d’écouter, de ménager une place pour chacun est essentiel.
A l’arrivée de chaque enfant :

Se mettre à sa hauteur, se présenter et retenir son prénom

Echanger avec la famille, noter les remarques sur une fiche individuelle (déjeuner à la cantine, garderie, problèmes particuliers…)

Pour les enfants de petite section, accompagner l’enfant et sa famille dans la découverte de la classe et de ses activités.

Lorsque tous les enfants sont arrivés : 

Les activités de cette journée doivent favoriser le bien-être de l’enfant dans la classe et permettre de commencer à constituer le groupe classe. On veillera à favoriser l’expression individuelle de chacun.

A la fin de la journée : 

1. Mettre en place une situation qui donne envie à l’enfant de revenir le lendemain

2. Réunir le groupe classe

3. Chanter à nouveau

4. Permettre à chacun d’emporter un dessin ou une production réalisée dans la journée

5. Donner le cahier de correspondance.

Exemple de déroulement pour les premiers jours de la rentrée :



L’école élémentaire
Les premiers jours de classe en élémentaire

Il s’agit de ne pas rater son entrée ! Même pour un enseignant chevronné, la première journée de classe doit être aussi vraie que toutes celles qui suivront. Pour cela une préparation soignée s’impose : l’emploi du temps doit permettre une mise au travail rapide des élèves ainsi que l’installation des premières règles de vie au sein de la classe.

Prise de contact : dans la cour, prévoir le regroupement des élèves et leur déplacement vers la classe.

L’entrée dans la classe le premier jour : les élèves entrent dans la classe et s’installent librement aux tables ; après quelques mots de bienvenue, leur dire que cette occupation des places est provisoire et sera probablement modifiée dans les jours suivants.

Les présentations : L’enseignant doit se présenter à sa classe en toute simplicité debout face aux élèves, dans une attitude ferme et bienveillante. 

La distribution du matériel : Les jours de la prérentrée doivent permettre d’anticiper sur une liste de matériel indispensable au démarrage de la première journée (cahier de correspondance, de brouillon, de poésies, feuilles blanches…).  Après les présentations, l’enseignant peut distribuer ce matériel au fur et à mesure des besoins.

Au travail ! Exemples d’activités : 

· Si vous avez un CP :  

· Visite de la classe et de ce qu’elle contient

· Visite guidée de l’école

· Explication du règlement intérieur

· Reconnaissance d’étiquettes prénoms, jeux sur les prénoms…

· Mise en place de situations attrayantes

· Découverte du livre de lecture

· Jeux graphiques, lecture d’albums…
· Si vous avez un CE ou un CM :

Il est important de mettre les élèves rapidement au travail dès la première heure. Les premières minutes de classe vont être déterminantes dans la gestion du groupe classe.  

· Prise de contact

· Installation en classe

· Présentation et appel

· Distribution des cahiers, des fournitures (certaines peuvent être décalées) …
· Activités mathématiques

· Récréation

· Activités de lecture, de compréhension…

· Déjeuner

· Nouvelle prise en main, appel

· Lecture d’un conte ou apprentissage d’un chant

· Exercices d’évaluation (français)

· Récréation

· Terminer par une activité graphique
La classe au quotidien

La réunion de parents

Accueillir les parents à la porte de la salle, au fur et à mesure de leur arrivée ; ils peuvent s’assoir à la table de leur enfant, ce qui vous permettra de les identifier dans un premier temps.

Présentation de l’enseignant, des autres adultes s’ils sont présents

Préciser que les cas personnels seront abordés individuellement plus tard

On peut faire émarger une feuille où figurent les noms des élèves afin de connaître les familles présentes et de pouvoir convoquer ultérieurement les parents absents afin de leur faire un compte-rendu de la réunion.

Présenter l’ordre du jour en parlant lentement et fortement et en veillant très attentivement à son attitude :

· Présentation de la classe (effectif, cycle…)

· Présentation du règlement intérieur de la classe et de l’école

· Emploi du temps (notamment EPS, piscine…)

· Projets de l’année (à relier aux objectifs d’apprentissage)

· Présentation des cahiers, de la méthode de travail…

· Conseils aux parents : pour aider les enfants à apprendre leurs leçons, vérifier le matériel, vérifier le cahier de liaison, montrer de l’intérêt au travail de l’enfant…

Et surtout … garder la maîtrise de la réunion et de son déroulement, distribuer la parole et renvoyer toute discussion relevant d’un cas particulier à une entrevue ultérieure.

De bonnes relations entre enseignants et parents sont un moyen d’améliorer la réussite scolaire.              
La gestion du groupe classe:

Il est important dès les premiers jours de classe, d’exiger le respect de certaines règles de vie en groupe : respect des horaires, entrées et sorties ordonnées et calmes, prise de parole…

Ne pas hésiter à se montrer exigeant, il y va de la bonne marche de la classe ! Par exemple, après la récréation, il est préférable de prendre 5 minutes pour instaurer un climat serein propice aux apprentissages. 

Attention cependant à ne pas exiger l’impossible ! Savoir garder une certaine souplesse. Attention également ne pas faire des séances trop longues pour ne pas perdre l’attention des élèves (CP ( 25 mn ; CM2 ( 45 mn)

L’attitude et le positionnement du maître :

L’enseignant est un modèle pour ses élèves et un certain nombre de règles est à respecter :

1. Le respect des règles imposées aux élèves : ne pas se balancer sur une chaise, ne pas mâcher de chewing-gum, arriver à l’heure, ranger son bureau…

2. Le langage : s’attacher à prononcer des phrases correctement construites

3. S’interdire les injustices, les propos humiliants sur les élèves

4. La neutralité politique et religieuse

5. Le tabac : Il est interdit de fumer dans les écoles

6. Ne pas porter de jugements définitifs à partir d’impressions

Une séance

Une séance doit s’ouvrir et se clore.

· S’ouvrir : référence à l’emploi du temps quotidien, mobilisation de l’écoute, annonce des objectifs et des finalités

· Se clore : faire dire ce que l’on a fait, ce que l’on a appris, faire imaginer la suite.

Une séance ne doit jamais dépasser 45 minutes (en CP 25 à 30 minutes)
IL est important de construire la séance d’après les objectifs (cf. les programmes), d’alterner les modalités de travail (oral, écrit, individuel, collectif) et de bien préparer le matériel nécessaire.

Glossaire des sigles les plus courants
	Sigle
	Déclinaison
	Remarques

	AESH
	Accompagnants d’élèves en situation de handicap
	Aide les enfants en intégration

	RASED
	Réseau d’aides spécialisées aux enfants en difficulté
	Poste d’aide à dominante pédagogique, poste d’aide à dominante relationnelle et psychologue scolaire

	UPAA
	Unités Pédagogiques pour élèves Allophones Arrivants 
	En élémentaire seulement

	ULIS
	Unité Localisée d’Inclusion Scolaire
	Enfants handicapés 


	PPS
	Projet personnalisé de scolarisation
	Projet de scolarisation pour un enfant handicapé en classe ordinaire (peut justifier la présence d’une AVS)

	PPRE
	Programme personnalisé de réussite éducative
	Mis en place à tout moment en cas de besoin et obligatoire en cas de redoublement

	PEMF
	Professeur des Ecoles Maître Formateur
	

	IEN
	Inspecteur de l’Education nationale
	Responsable de la circonscription


	CPC
	Conseiller pédagogique de circonscription
	C’est un PEMF qui travaille en collaboration avec un IEN

	CPD
	Conseiller pédagogique départemental
	C’est un PEMF qui travaille avec plusieurs IEN ; il y a des CPD spécialisés (EPS, arts visuels, Musique…)

	BD
	Titulaire mobile appartenant à la brigade départementale
	Remplacement de stage de formation 

	ASH
	Adaptation scolaire et scolarisation des élèves handicapés
	

	PAI
	Projet d’accueil individualisé
	Pour les enfants nécessitant un traitement médical particulier

	BO/BOEN
	Bulletin Officiel du ministère de l’éducation nationale
	www.education.gouv.fr 

	MDPH
	Maison départementale pour les personnes handicapées
	Elaboration du projet de vie des élèves handicapés

	ATSEM
	Agent territorial spécialisé d’école maternelle
	Assiste matériellement l’enseignant de maternelle dans sa classe

	DSDEN
	Direction des Services Départementaux de l’Education Nationale
	Niveau : département

www.ia95.ac-versailles.fr

	EGPA
	Enseignement général et professionnel adapté
	Dispositif spécialisé au niveau du collège pour les élèves en grande difficulté scolaire (l’orientation en EGPA se prépare dès le CM1)

	MAT
	Maître d’accueil temporaire
	Ils accueillent les Professeurs des Ecoles stagiaires

	TUIC
	Technologie Usuelle de l’information et de la communication 
	


	Exemple de fiche de préparation

	Fiche de séquence : titre de la séquence



	
	Compétences : (programmes) : 
Socle commun : 


	Séance 
	Séance 1
	Séance 2
	Séance 3
	Séance 4
	Séance 5
	Séances 6

	Objectif
	
	
	
	
	
	

	Déroulé
	
	
	
	
	 
	


Fiche de séance

	Cycle : 
Niveau : 
	Domaine : 
	Date : 
Durée : 

	Intitulé de la séquence : 

	Objectif général (programmes) :

 Socle commun : 


	Objectifs spécifiques : 


	Durée, modalités :
	Déroulement + consignes :
	Matériel
	Tâche de l’élève + 

procédures attendues

	
	
	
	

	Bilan : 
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EN GRANDE SECTION :


Regroupement des enfants se présenter, faire l’appel


Verbaliser la situation (« C’est notre classe, nous allons travailler ensemble cette année… ») et présenter le projet de travail de début d’année.


Présenter la journée


Apprendre une chanson simple, une comptine…


Autres activités possibles : jeux pour apprendre les prénoms, productions plastiques et ateliers graphiques pour réaliser la page de présentation d’un cahier ou les étiquettes des casiers…


Activités physiques pour apprendre à se connaître


Lecture d’une histoire


Découverte des jeux de la classe et du matériel mis à disposition














EN PETITE SECTION :


Laisser les enfants découvrir les jeux de la classe, s’approprier les espaces et le matériel à disposition.


Favoriser la relation individuelle enseignant/enfant.


Visiter les lieux que les enfants vont fréquenter quotidiennement (toilettes, cour de récréation, dortoir)


Porter une attention particulière lors des moments de transition : être présent dans la cour, les accompagner à la cantine, au dortoir, être disponible à leur réveil (réveil échelonné). La récréation est loin d’être utile pour tous après la sieste.


Autres activités possibles : chanson, comptine, lecture d’une histoire courte, présentation de la marionnette de la classe, productions de premières traces graphiques…)
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