INFORMATIONS PRATIQUES

pour

le PROFESSEUR DES ECOLES DEBUTANT

dans le

CHATILLONNAIS

¬  ¬ ¬ ¬ ¬
année scolaire 2015-2016
PREAMBULE
Soucieuse d'accueillir et d'accompagner les professeurs des écoles nouvellement nommés dans la circonscription de Châtillon-sur-Seine, l'équipe de l'Inspection vous propose ces informations pour Professeur des écoles débutant dans le Châtillonnais.

Vous y trouverez un certain nombre de renseignements et de conseils pratiques concernant le respect de la législation scolaire en vigueur.
Nous espérons que ces informations pourront vous aider dans les missions qui sont désormais les vôtres au sein du système éducatif.
L'Inspecteur de l'Education Nationale,

Arnaud COLIN
A QUI S’ADRESSER LORS DE VOTRE ARRIVEE EN POSTE ?
  1.  A  l'I.E.N  de la circonscription

Cette démarche ne relève pas seulement de la simple correction. 

Cette prise de contact avec votre supérieur hiérarchique vous permettra en effet d'avoir une présentation sommaire de votre nouveau poste



Adresse :
INSPECTION  DE  L' EDUCATION  NATIONALE




7  rue Marmont




21400 CHATILLON SUR SEINE




 03. 80. 91. 12. 97    Fax : 03 80 91 10 18




E-mail : ien.chatillon@ac-dijon.fr
2. A  M. ou Mme le Maire de la commune
Si vous êtes nommé dans un village
Là encore, ce geste élémentaire de politesse, vous permettra de faire la connaissance d'un interlocuteur privilégié.

L'aboutissement de nombre de vos futures demandes ou initiatives dépendra souvent de la qualité de vos rapports avec le premier magistrat de votre commune.

Noter, bien en évidence, les coordonnées du Maire et les horaires du secrétariat.


LORSQUE VOUS QUITTEREZ VOTRE POSTE... QUE FAIRE ?...
Nommé(e) la plupart du temps à titre provisoire, vous devez :


LAISSER :
1. Vos coordonnées futures

2. D'une manière générale, toutes les informations dont vous avez vous-même bénéficié lorsque vous êtes arrivé(e) dans votre poste.

3. Les documents officiels (placés en évidence) : le projet d'école, les comptes coopérative à jour, les registres (des élèves inscrits, d'inventaire, de sécurité), le PPMS (Plan Particulier de Mise en Sûreté), le DUER (Document Unique d'Evaluation des Risques) les comptes-rendus des conseils des maîtres, d'école, de cycles...

A VERIFIER :
1. Ne pas emporter par mégarde des documents ou du matériel appartenant à l'école. 

2. Rendre les clés.
MOYENS PROPRES A LA CIRCONSCRIPTION 
I.E.N
M. Arnaud COLIN 

 Inspecteur de l'Education Nationale

SECRETARIAT

Mme  Nadège BORTOLOTTI : Administration générale




Le secrétariat est ouvert :  lundi, mardi, jeudi, vendredi: de 8h à 12h et de 13h30 à 17h15




       mercredi  de 8h à 12h.
: 03.80.91.12.97
Fax : 03 80 91 10 18

                        E-mail : ien.chatillon@ac-dijon.fr
ANTENNE du Canopé CHATILLON / SEINE
Elle est située au rez-de-chaussée de l' Inspection, 7 rue Marmont, 21400 Châtillon sur Seine.
Possibilité de prendre rendez-vous .

Pour la gestion (emprunteurs, prêts et traitement documentaire)          Anne RENAUT 
Référents pédagogiques (proposition acquisition, animations, etc)      Sylvie MAUPASSANT
C.P.C
Les contacter à l' Inspection     03.80.91.12.97
C.P.C : Conseillères Pédagogiques de Circonscription
Anne RENAUT

E-mail : ce.cpc1-chatillon@ac-dijon.fr




Projets d'écoles et projets des classes - (suivis, aides...)





Formation continue





Actions pédagogiques - Evaluation




            Accompagnement à la prise de fonction

                                          
Gestion des plannings des piscines de Montbard, Châtillon et 




Selongey





Agrément des bénévoles 2 pour la natation

                                                Intervenants extérieurs en musique
Sylvie MAUPASSANT         E-mail : ce.cpc2-chatillon@ac-dijon.fr




Projets d'écoles et projets des classes - (suivis, aides...)




Formation continue





Actions pédagogiques – Evaluation



            Accompagnement à la prise de fonction




Sorties scolaires - classes transplantées





Agrément des bénévoles 2 autres que natation




             Intervenants extérieurs autres que musique

C.P.D et chargés de mission
                            voir annexe
Conseillers pédagogiques départementaux–site Rembrandt, 11B boulevard Rembrandt

                                                                     BP 56062–21060 DIJON    03.45.21.52.00
Pascale MANGEMATIN
          conseillère pédagogique arts visuels. (CPAV)
Catherine GOXE

          conseillère pédagogique éducation musicale. (CPEM)
Réjane MOITON

          conseillère pédagogique LVE.

Sylvie BENOIT                               conseillère pédagogique EPS
Agnès GOLAY                                enseignant ressource pour l’enseignement des sciences 

ANIMATEUR INFORMATIQUE
Claude GARCIA

E-mail : ce.tice-chatillon@ac-dijon.fr




Projets pédagogiques informatiques




Formation continue 

                                               Assistance administrative et technique aux directeurs 

                                               (logiciels et accès aux différentes plateformes académiques)
coordonnateur REP
?
 : 03 80 89 18 87
E-mail : zep.montbard@laposte.net



            coordonne les actions de la REP de Montbard.

                                                (REP : Réseau d'Education Prioritaire)   
REFERENT ASH CIRCONSCRIPTION DE CHATILLON sur SEINE

ENSEIGNANT-REFERENT 
Corinne TALPIN

 06.79.31.44.13

Collège Pasteur

E-mail : ce.referentash21-chatillon@ac-dijon.fr
21500 Montbard

Suivi des enfants reconnus ou non par la MDPH (Maison Départementale des Personnes Handicapées), de la maternelle au lycée.       

R.A.S.E.D
Réseau d'Aides Spécialisées pour les Elèves en Difficulté

Valérie STOMPE

   03.80.91.27.15 à CHATILLON                   
Anne MANZONI
Catherine MICHAUT  
   03.80.92.16.55 à MONTBARD
Clothilde CHEVREAU
Jean-Baptiste GUIMIER, psychologue scolaire
Brigitte SULLEROT               03.80.81.03.69  à RECEY-SUR-OURCE

Magali GIOANNINI               .......................... à SELONGEY
…................................ psychologue scolaire

ASSISTANT DE PREVENTION
Anne-Marie PETIT        06.77.12.28.63

Ecole élémentaire Joliot Curie

21 500 Montbard
A.R.E.L
L' A.R.E.L (Association pour le Rayonnement de l’Ecole Laïque)
Cette association, dont le siège est à l'Inspection, regroupe la majorité des enseignants de la circonscription

Elle a pour objectif l’accompagnement des maîtres et des écoles dans leur mission pédagogique. Elle se fixe en particulier pour buts :
- d’élaborer et de diffuser documentations et matériels utiles aux maîtres dans leur enseignement ou dans leur activité professionnelle ;

- d’accueillir les nouveaux collègues, de favoriser l’entraide entre enseignants, d’apporter la reconnaissance de tous aux collègues qui partent en retraite;

- d’apporter une aide nécessaire au fonctionnement de la circonscription.

L’antenne du Centre Régional de Documentation Pédagogique, installée dans les locaux de l’Inspection départementale à Châtillon, propose des documents à caractère pédagogique ou didactique ainsi que des séries d’ouvrages de lecture pour les élèves. 

Les maîtres peuvent emprunter des mallettes pédagogiques pour une période de 6 semaines, et qui recouvrent tous les domaines de l’enseignement élémentaire. Au nombre de 150 cette année, ces mallettes nécessitent de la part de l’AREL une gestion importante : un planning compliqué des emprunts et des mises à disposition, une vérification entre chaque emprunt, une éventuelle réparation ou des remplacements d’éléments détériorés. L’intérêt de ces aides pédagogiques est souligné par le nombre conséquent d’emprunts chaque année. 
L'emprunt des mallettes est conditionné par une adhésion pour l'année scolaire de 15 euros par enseignant.
(adhésion AREL + CANOPE (Dijon et antenne de Châtillon)
LE SERVICE DES ENSEIGNANTS

La circulaire relative aux "obligations de service des instituteurs et professeurs des écoles" a été publiée au Bulletin officiel du jeudi 21 février 2013. 

- 24 h/semaine d'enseignement à tous les élèves

-108 h /an  qui se décomposent comme suit  :
        60 h/an d’activités pédagogiques complémentaires (APC)
· 36 heures d’activités pédagogiques complémentaires auprès des élèves (groupes restreints d'élèves)
· 24 heures/an consacrées à l'identification des besoins des élèves et l'organisation des APC
                   48 h/an hors enseignement
· 24 h/an consacrées au travail en équipe, à la continuité entre cycles et liaison école/collège, aux relations avec les parents et au suivi des élèves handicapés (projets personnalisés de scolarisation)
· 18 h/an consacrées aux animations pédagogiques qui seront davantage axées vers les actions de formation continue, notamment dans le cadre de formations à distance sur supports numériques 
· 6 h/an consacrées à la participation aux conseils d’école. 
Cas particuliers
	Travail à mi-temps
	24 h à répartir entre les différents conseils et les animations pédagogiques, sous la responsabilité de l'Inspecteur de l'éducation nationale, en liaison avec le directeur d'école et l'enseignant concerné.

	Compléments de temps partiel
	Mêmes obligations que les titulaires: 18 h d’animations pédagogiques, les autres heures étant organisées par le(s) directeur(s) d’école en concertation avec les intéressés et avec l’accord de l’Inspecteur de l’éducation nationale.

	Remplaçants
	Mêmes obligations: L’utilisation des 48 h est organisée par l’Inspecteur de l’éducation nationale en liaison avec le(s) directeur(s) d’école et les intéressés.


Des dispositions particulières s’appliquent aux établissements spécialisés (SEGPA, EREA, IME….).

Pour les enseignants remplaçants, Congés et absences des enseignants :
Tous les personnels qui ne peuvent assurer leur service, sont priés de le signaler au secrétariat de la circonscription (03.80.91.12.97) dans les meilleurs délais.
a)Congés maladie, maternité, paternité et demandes d’autorisation d’absence pour garde d’enfant malade :
L’enseignant adresse, sous couvert du directeur :

· à l’IEN, 2 imprimés (téléchargeables sur le site de la Direction académique, plateforme des enseignants du premier degré puis accéder au portail) avec l’avis d’arrêt de travail (2 derniers exemplaires) ou un certificat médical.

· Congés de paternité : envoyer la demande de congé un mois avant la date de départ et le prendre dans les 4 mois suivant la naissance (11 jours consécutifs).

Les personnels susceptibles d’être en congé de maternité, le feront savoir assez tôt de façon à organiser au mieux le service. 

b)Demandes d’autorisation d’absence :
L’enseignant adresse 2 imprimés de demande d’autorisation d’absence à l’IEN S/C du directeur avec justificatif.

En cas d'absence, pensez à prévenir l'IEN, votre directeur dès que possible et la mairie (village).
DOCUMENTS IMPORTANTS 
Pour l’école
. Registre des élèves inscrits :
registre dans lequel figurent les noms des élèves dans l’ordre de leur inscription (avec date et lieu de naissance, filiation, date de radiation)
. Registre d’inventaire :
· du mobilier de l’école 

· du matériel d’enseignement 

· du matériel mis à la disposition du personnel
. Documents administratifs :
·  circulaires,  BO consultable en ligne

·  comptes rendus des conseils des maîtres, des conseils de cycle et des conseils d’école
. Documents pédagogiques :
· le projet d’école 
. Registre de sécurité avec plan d’évacuation des locaux, numéro de téléphone des pompiers, du SAMU…
. Cahier de comptabilité de la coopérative conforme au plan comptable général
. Le tableau des responsabilités dans le cadre des activités scolaires et de la coopération des écoles
. Un catalogue des livres de bibliothèque avec des fiches de prêt
. Un exemplaire du règlement intérieur de l’école avec éventuellement celui de la classe élaboré avec les élèves
. Le  PPMS
(Pour information, il existe un document numérique, le DUER (Document Unique d'Evaluation des Risques ) propre à chaque école)
. Tableaux de services des maîtres : surveillance de l’accueil, des récréations, des sorties
. Formulaire de recueil d'informations préoccupantes
. Formulaire de signalement d'incident grave
. Tableaux d’occupation des locaux : salle de jeux, gymnase, ateliers, BCD, salle informatique…

. Fichier enfants avec les renseignements concernant :

· les enfants eux-mêmes (noms, prénoms, date et lieu de naissance) 

· les parents ou les personnes responsables (noms, adresses, n° de téléphone du domicile, du lieu de travail) 

· Pour les écoles maternelles, liste des personnes autorisées à venir chercher les élèves

· la personne à contacter en cas d’urgence 

· les autorisations de sorties
Pour la classe 
Un registre d’appel journalier dans lequel les élèves sont inscrits par cours et par ordre alphabétique. Il est recommandé d’y apporter les renseignements concernant :

· les enfants (nom, prénom, date de naissance) 

· les personnes responsables (nom, adresse, téléphone)
Une tenue minutieuse du relevé des absences est obligatoire. (calcul des pourcentages)
. L’ensemble des projets pédagogiques de la classe : journal de bord de l’enseignant, projet d’activités avec les objectifs visés et les exercices proposés aux élèves 
. Un exemplaire du projet d’école, du projet pédagogique de cycle le cas échéant
. Les livrets scolaires:
Ils comprennent:

-Bilan des acquisitions de l'école maternelle

-Bilans d'évaluations périodiques cycle 2 et cycle 3

-Le suivi de scolarité

-Le livret personnel de compétences (LPC) qui sera transmis au collège : il contient l'attestation de compétences du palier 1 et 2, l'attestation APS et APER
Affichages obligatoires : la liste des élèves par âge, la liste des chants et poésies, l’emploi du temps


BIBLIOGRAPHIE DE BASE
 Bulletins Officiels

Programmes et Instructions : connaissance au B.O obligatoire, abonnement ou 
consultation en ligne, à voir avec les mairies.


Loi d'orientation pour l’avenir de l’école : B.O n° 2005-380 du 23 avril 2005

                       Le socle commun de connaissances et de compétences (décret du 11/07/2006)

Les programmes : BO Hors série n°3 du 19-06-2008 (consultables à l’antenne de Châtillon et en ligne sur eduscol.education.fr
Les progressions : BO n°1 du 5 janvier 2012
Aménagement du temps scolaire circulaire n°2008-082 du 05-06-2008

Mise en place de l'accompagnement éducatif à compter de la rentrée 2008 dans les écoles élémentaires de l'éducation prioritaire : circulaire n°2008-081 du 05-06-2008)

L'école de tous les possibles : BO  hors série n° 8 du 21/10/1999


Les Notes de Service de L'Inspection de l'Education Nationale
Publication
                  - Programmes de l'Ecole Primaire : BO hors série n°3 du 19/06/08.

                  - Progressions de l'Ecole Primaire : BO n°1 du 05/01/12



- Les cycles à l'Ecole Primaire



- Le projet d'école



- La maîtrise de la langue à l'école



- L'éducation artistique à l'école

· Aide à l'évaluation des élèves : cycles I - II - III.

 Pour tout savoir sur la profession


- Guide de l'instituteur et du professeur des écoles (CRDP Nantes)



- "Tout ce que vous devez savoir pour gérer votre école" (CRDP Poitiers)



- Certaines organisations syndicales éditent des ouvrages (des guides) concernant 
les textes législatifs en vigueur dans le système éducatif et plus spécifiquement 
dans le premier degré.
Pour faire la classe au quotidien
Ne pas hésiter à consulter la documentation pédagogique proposée à l'antenne CRDP à L'Inspection, à Châtillon.
 Préparer sa classe au quotidien, maternelle, 2011, VILLARD, E, CRDP Bourgogne
  Préparer sa classe au quotidien, C2, 2005, VILLARD E, CRDP Bourgogne
 Préparer sa classe au quotidien, C3, 2005, VILLARD E, CRDP Bourgogne
 Remplacer au quotidien, cycles 1,2,3, 2006, CRDP des Pays de Loire
 Diriger une école au quotidien, 2010, DENIZOT JC et PETITJEAN C, CRDP Bourgogne
Sites intéressants :


Documents à laisser à un enseignant remplaçant, très visiblement, 

en cas d'absence d'un enseignant titulaire de sa classe.

1- administratif
· nom, numéro de téléphone et adresse mail de l'enseignant titulaire

· coordonnées des personnes intervenant dans la classe de l'enseignant : atsem, enseignant assurant une décharge (de direction, temps partiel, EVS, AVS, RASED, maître supplémentaire...)

· code de la photocopieuse

· horaire de l'école

· emploi du temps de la classe

· clés des armoires de classe

· prise en charge d'élèves, PAI

2- organisation pratique de l'école

· coordonnées du directeur (-trice)

· liste des élèves

· classeur avec les fiches d'urgence

· liste des élèves à besoin particulier (RASED, prise en charge extérieure, intégration...)

· protocole de santé, PAI et lieu de stockage des médicaments (informations d'urgence, allergies,... à faire figurer sur le cahier d'appel)

· Lieu de stockage de la trousse à pharmacie

· nom et téléphone du maire pour les école à une classe

· horaire des ramassage de bus

· descriptif de l'organisation des cantines et garderies

· liste des personnes travaillant dans l'école et leur fonction

· fonctionnement de la coopérative

· noms des parents élus au conseil d'école et le nom du DDEN en cas de classe unique
3- organisation pédagogique de la classe

· projet d'école

· progressions de la classe à jour

· échange de service

· intervenants extérieurs

· planning de surveillance des entrées et récréations

· liste des cahiers et des livres utilisés
Pour la maternelle :
· préciser les horaires de présence de l'ATSEM

· liste des personnes habilitées à reprendre l'enfant
Tous ces documents peuvent être consignés dans un classeur, facilement accessible par le maître remplaçant.
Anne Renaut, Sylvie Maupassant, CPC

Les affichages dans la classe

1-affichages officiels / obligatoires

· emploi du temps

· liste des élèves par ordre alphabétique

· liste des élèves avec pyramide des âges

· programmation par domaine d'activité

· liste des chants et poésies

· plan d'évacuation et consignes de sécurité (obligatoire dans tout endroit accueillant du public)

· tableau de service des enseignants
2- affichages conseillés : numéros d'urgence à proximité du téléphone

· mairie

· maire pour les villages

· IEN

· médecin scolaire

· gendarmerie

· pompiers

· SAMU

· EDF-GDF

· centre anti-poison

3- affichages fonctionnels / affichages référentiels

· tableau de fréquentation et planning d'utilisation de : BCD, salle motricité / gymnase, salle informatique....

· planning surveillance récréations

· règles de vie

· références disciplinaires : règles, frise numérique, frise historique, alphabet, fiche son repère...

· communication de résultats de travaux d'élèves : synthèses provisoires, recherches, exposés, bulletins/évaluations...

· affichages artistiques et culturels

Pour tous ces affichages : 

clarté, lisibilité, accessibilité

situation pertinente, soutien à la mémorisation, aide à la structuration

éphémère : un affichage figé n'est plus lu.
Isabelle Lajugée et Christian Charles - CPC Semur en Auxois

Sylvie Maupassant et Anne Renaut  - CPC châtillon sur Seine
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