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 Taches         Evénements / Réunions 

                     En cours                    Terminé          

          Terminée                   Annulé 

          Annulée 

          Transférée 

 

       Notes     Important             Urgent 

    

        Idée     A approfondir 

Mes clés 

* ! 

? 

…………………………………………… 



Jours de décharge 

L'actu en patates de Martin Vidberg 

http://vidberg.blog.lemonde.fr/


⃞ Préparer l’agenda: vacances, jours fériés, décharge, impératifs connus… 

⃞ Enregistrer l’annonce du répondeur ou la remettre à jour 

⃞ Réorganiser et étiqueter les placards 

⃞ Etablir ou mettre à jour la liste du matériel collectif 

⃞ Lire les instructions officielles; Lire la note de cadrage de la rentrée; Lires les 
demandes spécifiques de l’IEN 

    Afficher: 

⃞ Jours et heures pour recevoir les parents  (Eviter le jour de la rentrée!) 

⃞ La date et le déroulement de la rentrée 

⃞ Rentrée échelonnée, horaires, lieux… 

⃞ La date de réunion de rentrée 

⃞ Préparer les listes de classes avec le nom de l’enseignant 

    Préparer la pré-rentrée: 

⃞ Le planning des différents temps de travail: (Réunions et ordre du jour;  

Les documents à donner aux maitres: 

⃞ Dossier élèves:  

      Fiche renseignements: (Allergies, PAI, lunettes, exemptions piscine ou EPS, 
photos);      Demandes d’autorisation sorties;     Autorisations de sorties pendant 
le temps scolaire;       Informations sr l’assurance scolaire;       Règlement;  
      Dates des vacances et horaires;      Note de rentrée;       Invitation à la réunion 

de rentrée;      Fiche des personnes autorisées à venir chercher l’élève (mater) 
 

⃞ Dossier enseignants:  

      Documents Autonome;        Liste des classes;        Le double des commandes 
des fournitures de leur classe;       Informations utiles: IA, IEN, mairie, cantine, 
Modèles autorisation d’absences;      Projet d’école;     Calendrier de l’année 
scolaire;      Listes des élèves + étiquettes 
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⃞ Affectation des derniers élèves inscrits   

⃞ Préciser les affectations des niveaux de classe, ATSEM… 

 Organiser: 

⃞ Les services 

⃞  Le partage des locaux 

⃞  Les décloisonnements 

⃞  Les échanges de service 

⃞  Les dates de remise des livrets scolaires 

⃞  Les 108h (        36h d’APC ;         24H Suivi des élèves et organisation ; 

            24h concertation ;        6h conseil d ‘école) 

  Rappeler: 

⃞   Les consignes de sécurité + Prévoir exercice 

⃞   L’importance du respect des horaires 

⃞   Consignes en cas d’accident (soin, signalement d’accident DA via l’IEN) 

⃞   L’importance de signaler rapidement tout retard ou absence 

⃞   Que le registre d’appel est à renseigner dès le premier jour. 

 

⃞ Mettre a jour la liste des coordonnées des collègues 

⃞ Etablir le calendrier des réunions 

 

 

Le jour de la rentrée: 

   Communiquer à l’IEN l’état de rentrée (effectifs réellement  présents) *
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http://www.fofyalecole.fr 
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⃞ Mettre a jour les listes de diffusion  

⃞ Vérifier que tous les élèves aient une assurance  

⃞ Vérifier le retour des fiches de renseignement, mettre a jour les listes d’urgence 

⃞ Etablir ou compléter un fichier des familles (extraction base-élèves) avec les 
informations indispensables pour l’élaboration de la liste électorale. 

 

  Organiser les élections de parents d’élèves 

⃞ Etablir la liste électorale 

⃞ Recueillir et vérifier les candidatures 

⃞ Vérifier les bulletins de vote et la mise sous enveloppe 

  

⃞ Déclencher un exercice d’évacuation d’urgence 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Organiser placards et ordinateur 
selon le même schéma: 

 

 Toute l’organisation à retrouver 
sur mon blog, dans l’onglet 
direction! 

Pense (pas) bête! 
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     Election des représentants des parents d’élèves : 

⃞ Enregistrer les votes par correspondance  

⃞  Tenir et présider le bureau de vote 

⃞  Etablir et transmettre le procès verbal 

⃞  Convoquer le conseil d’école dans les deux semaines qui suivent. (envoyer 
l’ordre du jour aux différents membres) 

⃞ Taper le compte rendu et l’envoyer à l’IEN 

⃞ Faire le points sur les élèves dont une orientation est envisagée pour mettre en 
place les différentes réunions nécessaires (psychologue etc…) 

 

 

 

 

 

 

 

Préparer le conseil d’école 

Taper le compte rendu à l’avance 
et le compléter (ou le faire 
compléter) directement pour 
gagner du temps par la suite dans 
sa rédaction. 

 

Donner les consignes de vote aux 
parents: Merci à Maxetlyly pour ce 
partage! 

Pense (pas) bête! 
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⃞  Etablir les prévisions d’effectifs pour la prochaine rentrée. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Penser l’accompagnement par les   
    parents en amont! 

    A retrouver chez Romy, la charte du  
    parent accompagnateur:      
             
                             

http://www.lepetitcoindepartagederomy.fr/direction-charte-du-parent-
accompagnateur-2-a46731914 

 

Pense (pas) bête! 
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⃞  Envoyer mes vœux à l’IEN, la mairie, les collègues… 

⃞ Informer l’IEN des dernières données relatives à la préparation de la 
nouvelle carte scolaire 

⃞ Étudier la situation des élèves pour lesquels une orientation en Segpa est 
envisagée, s’assurer de l’information de leurs parents sur cette orientation, 
préparer les dossiers ... 

⃞ Poursuivre la réflexion sur les axes de travail retenus au projet d'école et ses 
avenants, relancer les actions s'il le faut  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consulter le document de CANOPE sur le climat scolaire 

https://www.reseau-
canope.fr/climatscolaire/fileadmin/user_upload/outilspdf/GUIDE_CLIMAT_SCO
LAIRE_PREMIER_DEGRE_269696.pdf 

Pour y trouver de nombreuses pistes de réflexions! 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pense (pas) bête! 
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⃞ Organiser le deuxième conseil d'école  

⃞ Enquêter auprès des familles pour avoir connaissance des éventuels 
déménagements prévus à la rentrée prochaine  

⃞ Repérer la circulaire départementale sur le mouvement, s’assurer que chaque 
adjoint en est informé  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une idée de Charlotte sur le blog http://laclassedecharlotte.eklablog.com 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pense (pas) bête! 
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⃞ Collecter les inscriptions éventuelles aux ELCO (Enseignements langues et 
cultures d'origine) pour la rentrée suivante. Adresser les prévisions à l’IEN  

⃞ Faire les demandes de congé de formation professionnelle  

⃞ Organiser l'exercice de sécurité   

⃞ Préparer la liste des élèves de CM1 et de CM2 susceptibles de profiter d’un 
stage de remise à niveau, solliciter les enseignants pour l’encadrement 

⃞ Réunir le conseil des maitres préparant les décisions relatives aux parcours 
scolaires. + Info familles 

⃞ Veiller à l'organisation des conseils de cycle. 

⃞ Organiser un bilan des actions du projet d’école 

⃞ Avant le 31 mars, vérifier les transmissions de demande de temps partiel ou 
de reprise de temps plein. 

⃞ Effectuer la bascule BE1D vers Affelnet 6ème. 

⃞ Répartir les crédits pédagogiques entre les classes. + Info mairie 

 

 

 

 
 

 

 

Consulter le PDF de l’académie de Versailles, donnant la 
durée de conservation des divers documents administratifs 
et pédagogiques à l’école: 

 

http://www.ien-stbrice.ac-
versailles.fr/plugins/fckeditor/userfiles/file/documentsadministratifs/Archivage
_des_ecrits_a_l_ecole.pdf 

 

Pense (pas) bête! 
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Nooooon pas de blague à l’école!   
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Important Semaine 13   Mars - Avril 



 

⃞ Recevoir les parents en cas d'appel de décision d'orientation et organiser une 

rencontre avec les parents d'élèves pour lesquels un maintien est proposé. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Placer un tableau Velleda devant la porte du bureau de 
direction pour que chacun puisse y inscrire les infos ou demandes diverses plutôt 
que de les donner oralement entre deux portes. 

 

 

 Et communiquer avec humour avec les collègues, 
grâce aux dessins de Jack! 

dangerecole.blogspot.fr  

 

 

 

 

 

Pense (pas) bête! 
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⃞ Avant le conseil d’école, dresser un bilan des actions du projet d’école. 

⃞ Elaborer une structure pédagogique prévisionnelle pour la prochaine rentrée. 

⃞ Répartir les classes après avis du conseil des maîtres. 

⃞ Faire un projet de répartition des élèves après avis du conseil des maîtres. 

⃞ Organiser les stages de remise à niveau des élèves des grandes vacances. 

⃞ Préparer un bilan des APC. 

⃞ Effectuer le troisième exercice de sécurité. 

⃞ Transmettre à l'IEN les appels aux décisions d’orientation. 

⃞ Procéder aux nouvelles admissions et aux radiations. 

⃞ Ranger, classer et archiver les documents importants, effectuer l'inventaire du    
 matériel et du mobilier. 

⃞ S'informer auprès de l'IEN des mouvements des personnels. 

⃞ Informer les parents des décisions prises suite aux appels. 

⃞ Réunir le troisième conseil d'école présentant le bilan annuel des actions 
pédagogiques, de l'utilisation des ressources et les perspectives pour l'année 
suivante. 

⃞ Transmettre le PV du conseil d’école à l'IEN et le diffuser. 

⃞ Veiller à ce que les élèves issus de l'école maternelles aient eu l'occasion d'être 
accueillis dans l'école élémentaire. 

⃞ Veiller, si cela n'a pas été déjà fait, à ce que les futurs élèves de maternelle et 
leurs familles soient accueillis dans l'école maternelle. 

⃞ Prendre contact avec le principal du collège de secteur pour organiser une 
visite des élèves de CM2 au collège si cela n'a pas déjà été fait. 

⃞ Réceptionner les commandes. 

 

 

 

⃞  Faire une provision de chocolats! 

Pense (pas) bête! 
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